Zarzadzenie nr 27/2016

Wajta Gminy Rzasnia
z dnia 30 listopada 2016
w sprawie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug

w Gminie Rzasnia

Na podstawie art. 30, art. 31 oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 1.
poz. 446z po#n. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z
udziatem rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub pafistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454) oraz w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu sprawiedliwodci Unii Furopejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz z uchwaly

Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15

Wajt Gminy Rzgsnia zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspdlne rozliczenia z tytutu podatku od towaréw
i ustug w Gminic Rzg$nia obejmujgce scentralizowanie rozliczen Gminy Rzgénia i utworzonych

przez nig jednostek organizacyjnych zwanych dalej jednostkami.

§ 2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Rza$nia zawiecra zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 3. Harmonogram wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT okresla zalgcznik Nr 2 do

niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Upowaznia si¢ dyrektordw/kierownikow jednostek do dokonywania w imieniu Gminy Rzasnia
i na rzecz Gminy Rzaénia czynnosci w zakresie podatku od towardw i ustug. Wzér petnomocnictwa

zawiera zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Kierownicy/dyrektorzy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Rzgsnia zobowigzani sg
powiadomi¢ wszystkich swoich kontrahentdéw o zaistniatej zmianie w zakresie podatku VAT, Wzor

powiadomienia stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



§ 6. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci skonsolidowanych rozliczen podatku od towarow
i ustug wprowadza si¢ ,,Procedurg rozliczen podatku od towaréw i ustug” stanowiacg zalgczaik

Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
§ 7. Zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek do przestrzegania niniejszego zarzgdzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych

wymienionych w §2 do niniejszego zarzadzenia
§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierz si¢ Skarbnikowi Gminy Rza$nia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2017
roku z wyjatkiem zalgcznikdw Nr 2, Nr 3 i Nr 4, ktére uzyskujg moc obowigzujgcg z dniem

podpisania zarzgdzenia i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 27/2016
Wéjta Gminy Rzgsénia
z dnia 30 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Rzasnia

Kod
Lp Nazwa adres NIP
jednostki
Jednostka samorzadu terytorialnego
Gmina Rzgénia 98-332 Rzaénia, ul. Kosciuszki 16 | 508-00-14-460  GR
Jednostki organizacyjne
[ |Urzad Gminy w Rzasni 98-332 Rzasnia, ul. Kosdciuszki 16 | 769-16-76-642 UG
2 |Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej | 98-332 Rzasnia, ul. Kosciuszki 16 | 772-21-62-916  GOPS
3 !Zaklad Gospodarki Komunalnej 98-332 Rzasnia, ul. 1 Maja 18 508-00-83-811 ZGK
Szkola Podstawowa ie T
4 im. M. Biclskiego w Biatcj 98-332 Rzasnia, Biata 63 772-21-22-259  SPB
5 Zespdt Szkolno —Przedszkolny 98-332 Rzaénia, ul. 1 Maja 16 | 508-00-62-973  ZSP
im. Jana Pawla Il
6 |Szkota Podstawowa w Zielecinie 98-332 Rzaénia, Ziclgein 28 772-21-22-288  SPZ
7 |Cimnaziumim. J. Kochanowskiego g 337 poocnia ul | Maja 37 | 772-21-22236  GIM
w Rzaéni
§ |Gminny Zespot Oswiaty w Rzasni | 98-332 Rzgsnia, ul. 1 Maja 16 769-168-26-54 GZO
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2016
Wiajta Gminy Rzgénia

2z dnia 30 listopada 2016 .

Harmonogram wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towardw i ushug

w Gminie Rzasnia

Termin realizacji

L.p. Nazwa zadania
Osoba odpowiedzialna

Do 30 listopada 2016 1.

Zlozenie informaci do Urzedu Skarbowego wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1| Osoba upowazniona do
1. |do ustawy z doia 5 wrzesnia 2016 r.(dz.U. 22016 r. poz. 1454) - dotyczy wylacznie reprezentowania jednostki
Urzedu Gminy Rzasnia samorzgdu terytorialnego

Do 30 listopada 2016 1.

Zlozenie informaciji do Urzedu Skarbowego i podmiotéw, z ktdrymi zostala

5 zawarta umowa o dofinansowanie wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do Osoba upowa.in_iona do .
" |ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.(dz.1J. z 2016 r. poz. 1454) - dotyczy wylacznie r eprezentowama_;f_:dnostkl
Urzedu Gminy Rzgénia samorzadu terytorialnego
. , . .. 31 grudnia 2016 .
Dostosowanie programéw ksiggowych do wdroZenia funkeji JPK przy - -
3. |jednoczesnej weryfikacji poprawnosci tych danych (wdrozenie narzedzi G}ov'vny ksl@gowy
kontrolnych) jednostki
31 grudnia 2016 .
4 Aneksowanie wszystkich umoéw cywilnoprawnych w zakresie zmiany stron Osoba merytorycznie
umowy oraz podatku vat odpowiedzialna
31 grudnia 2016 .
5. Przcs{ani'c kontrahentom informacji z.awierajqcej dane identyﬁkacyjne nabywcy Osoba merytorycznie
oraz odbiorcy faktury zakupu wraz z jednoznacznym wskazaniem adresata odpowiedzialna

Przedlozenie do Referata Finansowego Urzedu Gminy:
- wykazu oséb odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towardw i 20 stycznia 2017 1,
ustug, za prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy

- wykazu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke w podziale na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniem od VAT, objetych stawkami vat oraz

6. |niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami . Dyrektgr / Kierownik
- wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT Jednostki organizacyjnej
naliczonego nad naleznym zgodnie z ,,czastkowa” deklaracja VAT-7

- informacji o wystgpowaniu lub braku wystepowania obowigzku zakupu i
zainstalowania kasy fiskalnej w jednostce

Na 31 grudnia 20161,

Dyrektor/Kierownik
jednostki organizacyjnej

Dokenanie stosownych zmian w polityce rachunkowodci obowiazujacej w
jednostce
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 27/2016
Wéjta Gminy Rzgénia

z dnia 30 listopada 2016 r.

PELNOMOCNICTWO

{wzor)

Na podstawie Zarzadzenia Nr 27/2016 Wéjta Gminy Rzasnia z dnia 30 listopada 2016 roku

udzielam pelnomocnictwa

021 L dyrektorowi/kierownikowi

.............................................................................. do dzialania w ponizszym zakresie:

l. zawierania i aneksowania umdéw na dostawg towaréw i ustug w imieniu i na rzecz Gminy

Rzasnia w zakresie planu finansowego jednostki;

2. wystawiania w imieniu Gminy Rzaénia faktur vat;

3. wystawiania w imieniu Gminy Rzasnia fakfur vat korygujacych;
4, wystawtania w imieniu Gminy Rzaénia not korygujgcych;

5. wystawiania w imieniu Gminy Rzg$nia paragondw fiskalnych;

6. oraz innych czynno$ci niezb¢dnych w zakresie centralizacji podatku VAT.

Pelnomocnictwo  udzielone jest na czas pelnionej funkcji  przez

...............................................................
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pana/pania

mgr [Tomasz Stolarcayk

i‘



Zakacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 27/2016
Wijta Gminy Rzgénia

z dnia 30 listopada 2016 1.

.......................................

(nazwa jednostki organizacyjngj)

........................................

........................................

........................................

(adres kontrahenta)

..................................................................................................... , informuje, iz
{ nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy)
w zwigzku z art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r o szczegblnych zasadach rozliczen podatku

od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454} od dnia 1 stycznia 2017.r. dane identyfikacyjne
.......................................................................... przyjmujg brzmienie:

{nazwa jednostki organizacyjnej giminy)

Sprzedawca/nabywea;

Gmina Rzasnia
98-332 Rzaénia, ul. Kosciuszki 16
NIP: 508 00 14 460

Wrystawca/odbiorca:

Nazwa Jednosthi: ..o
Adres jednostkiz ....oooiiiii e
Rachunek bankowy Wystawey: .....ooovviiiiiiiiiii e,

Faktury wystawiane od dnia 1 stycznia 2017 roku prosze przesytaé na adres odbiorcy, tj. jednostki

organizacyjnej gminy.
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 27/2016
Wajta Gminy Rzgénia

z dnia 30 listopada 2016 r.

PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W MODELU SCENTRALIZOWANYM

1.1) Na podstawic art. 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o centralizacji VAT (Dz.U. z 2016 r. poz.
1454), Gmina Rzasnia, -ktorej jednostki organizacyjne rozliczaly sie jako odrebni podatnicy,
wstgpuje z dniem podjecia rozliczania podatku wraz ze wszystkimi swoimi jednostkami,
we wszystkie przewidziane w przepisach dotyczacych podatku, prawa i obowigzki jednostek

organizacyjnych.

2} Jednostki, ktore dotychezas samodzielnie rozliczaly si¢ z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku
od towaréw i ustug z dniem 1 stycznia 2017 roku zostang, z urzedu, wyrejestrowane z rejestru
podatnikéw podatku od towaréw i ustug (art. 5 ust. 3 ustawy o centralizacji VAT (Dz.U. z 2016 .
poz. 1454)). Ostatnig samodzielng deklaracj¢ VAT-7 wg modelu zdecentralizowanego rozliczef

VAT bedzie deklaracja VAT-7 za miesigc grudzien 2016 roku.

3) Gmina ma obowigzek zfozenia deklaracji VAT-7 za grudzien 2016 roku za utworzone przez nig
jednostki organizacyjne. Nie bgdzie to wspdlna (skonsolidowana) deklaracja lecz deklaracje

odr¢bne dia kazdej jednostki.

4) Miesige styczefi 2017 roku bedzie pierwszym miesigcem obowigzywania nowego
scentralizowanego modelu rozliczen VAT, od ktérego jednostki budzetowe zaczng skladaé

deklaracje czastkowe VAT-7 do Gminy Rzasnia.

5) Gmina Rzzénia uzyskata od Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Pajecznie potwierdzenie
zarejestrowania Gminy jako czynnego podatnika VAT z numerem NIP: 508-00-14-460. Wlasciwym
dla Gminy urzgdem skarbowym dla celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug jest Urzad

Skarbowy w Pajegcznie z siedzibg przy ul. 1 Maja 9, 98-330 Pajeczno.



2. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych do dokonania
przegladu osiaganych przez jednostkg dochoddw budzetowych oraz zawartych uméw pod kgtem
opodatkowania podatkiem VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. objetych
zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3.1) Zobowigzuje si¢ dyrcktoréw/kierownikéw jednostek do wnikliwe| analizy zawartych umoéw
w celu ich aneksowania. Zobowigzuje sig¢ réwniez ww. podmioty do ancksowania wszystkich

zawartych wezesniej uméw (aktualnych na dzien podjecia centralizacji).

2) Umowy cywilnoprawne oraz ancksy zawierane przez jednostki organizacyjne w imieniu i na
rzecz. Gminy Rzadnia muszg zawieraC wihasciwe dane identyfikacyjne podmiotu zawierajgcego
umowe, tj.

Gmina Rzgénia

98-332 Rzasnia, ul. Kosciuszki 16

NIP: 508-00-14-460

Umowy te muszg zawiera¢ réwniez podpis kierownik/dyrektora jednostki z upowaznienia Wojta.

3) Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszezegdlnily cen brutto ani klauzuli
o doliczonej wlasciwej stawce podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule
powinny si¢ pojawic.
Umowy cywilnoprawne zawierane od 1 stycznia 2017 r. winny zawieraé ceng netto i obowigzujgca
stawke podatku VAT,

4.1) W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitodci rozliczen podatku VAT ustala sie metodg
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.), zgodnie z ktérg nalezny
podatek VAT wykazywany w deklaracji czastkowej VAT-7 pomniejsza si¢ o podatek naliczony od
zakupéw towardw i ustug $cisle zwigzanych ze sprzedaza opedatkowana a odliczenia dokonuje si¢
tylko wowezas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow do sprzedazy

opodatkowanej.



2} W przypadku zakopdéw towardw i ushug, w stosunku do ktdrych nie jest mozliwe dokonanie
bezposredniej alokacji, a ktore pozostajg zwigzane zarédwno 2 dzialalnoscig gospodarcza, jak
i dzialalnoscia pozostajaca poza zakresem opodatkowania VAT, mozna podatek VAT naliczony od
tych zakupdédw odliczaé, w zaleznosci od tego, ktdrych dzialalno$ei dotycza, przy zastosowaniu
prewspoiczynnika, wskaznika proporcji lub obu jednoczesnie zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towaréw i ustug oraz zgodnie z wytycznymi rozporzadzen wykonawcezych,
tj. w przypadku:

- zakupu towardw 1 ustug dotyczgcych wylgcznie sprzedazy opodatkowanej - przyshiguje petne
prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT (100% odliczenia);

- zakupu towaréw i ustug dotyczacych sprzedazy zwolnionej i opodatkowanej — naliczony podatek
VAT mozna odliczaé od podatku naleznego przy zastosowaniu proporcji;

- zakupu towardw i wustlug zwigzanych z czynnosciami statutowymi (niepodlegajacymi
opodatkowaniu) i1 czynnosciami podlegajacymi opodatkowaniu — naliczony podatek VAT

podlegajacy odliczeniu rozlicza sig prewspétczynnikiem.
5. Ustala sig¢ miesigczne okresy rozliczania podatku od towardw i ushug,

6.1) Dokumentowanie transakcji sprzedazy oraz zakupu towardw i ustug winno odbywaé sie
w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej, tj. Gminy Rzas$nia. Wystawianie i otrzymywanie faktur
dotyczgcych jednostek organizacyjnych powierza sig tym jednostkom.,

2) Faktury wystawiane przez jednostke¢ organizacyjng muszg zawicraé wszystkie niezbegdne
elementy, o kiérych mowa w ustawie o VAT, przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne jednostki

dokonujacej transakeji sprzedazy wpisywane bedg na tych fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawea; Gmina Rzasnia
98-332 Rzasnia, ul. Kosciuszki 16
NIP: 508-00-14-460

Wystawea: Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki
Rachunek bankowy wystawcy

FAKTURA ZAKUPU

Nabywea: Gmina Rzgénia
98-332 Rzasnia, ul. Kosciuszki 16
NIP: 568-00-14-460

Odbiorea: Pelna nazwa jednostki organizacyjne;
Adres jednostki




3) Kierownicy/dyrektorzy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Rzgénia zobowigzani sg
powiadomi¢ wszystkich swoich kontrahentow o zaistnialych zmianach.
4) Wykaz typowych transakcji sprzedazowych wystgpujacych w jednostkach organizacyjnych

zawiera ponizsza tabela:

Urzad Gminy

- $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele uzytkowe;

- $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele mieszkalne;

- nzytkowanie wieczyste gruniu;

- dzierzawa gruntéw na cele rolne;

- §wiadczenie ustug bezumownego korzystania z nierachomosci;
- sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych;

- sprzedaz nieruchomosci zabudowanych;

- oplata za zajecie pasa drogi wewnetrznej;

- refakfura medidw, np. energia, dostarczenie wady;

- sprzedaz tlowaréw uzywanych, np. ztomu;

- sprzedaz majatku gminy, Srodkdw trwatych;

- sprzedaz towaréw i ustug, z ktérych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

- sprzedaz uslig pomocy spolecznej oraz towardw Scisle z tymi usthugami zwigzanych;
- sprzedaz Srodkdw trwalych;
- sprzedaz towardw i ustug, z ktérych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe

Z.aklad Gospodarki Komunalnej

- sprzedaZ i dostarczanie wody;

- oplaty za odprowadzanie Sciekdw;

~ éwiadczenie ustug najmu ruchomosci;

- sprzedaz srodkdw trwatych;

- sprzedaz towardw i ustug, z ktorych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe

Szkoly i Przedszkola

- sprzedaz ushug opieki i ksztalcenia w przedszkolach;

- sprzedaz positkdw w stoldéwkach;

- wynajem obiektéw sportowych, np. hali sportowej;

- sprzedaz Srodkéw trwalych;

- sprzedaz towaréw i ushug, z ktérych dochdd przeznaczony jest na cele statutowe

5) Faktury VAT sprzedazy muszg by¢ kolejno numerowane.
W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy oraz wskazania danych identyfikacyjnych
na wystawianych fakturach umozliwiajgcych ich identyfikacje ustala sie wzory nadawania

kolejnych numeréw faktur:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Oznaczenie faktury
1 Urzad Gminy w Rzasni numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/UG
2 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rzasni | numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/GOPS
3 Zaktad Gospodarki Komunalnej w Rzaéni numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/ZGK
4 Szkola Podstawowa w Bialej numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPB”,
5 Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Rzasni numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/ZSP”,
6 Szkota Podstawowa w Zielgcinie numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/SPZ”,
7  Gimnazjum w Rzgéni numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/GIM
8

Gminny Zespol Oswiaty numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/GZO




6) Faktury zakupu przekazywane sa do jednostek zgodnic z adresem jednostki organizacyjnej

(odbiorcy faktury). Faktury powinny zawiera pieczatke potwierdzajgca date wplywu do jednostki.

Wszystkie faktury zakupu winny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji

kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w danej jednostce.

Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany. Wprowadza sig wzor pieczeci, kt6ra nalezy stosowac

na kazdej fakturze dotyczacej zakupu towardéw lub ushug.

ROZILICZENIE FAKTURY VAT

Zakupy towarzyszace: Udzial % | Kwota netto | Kwota vat

czynnosciom opodatkowanym [ e
czynnosciom zwolnionym | e
czynno$ciom mieszanym F R Y TP

czynno$ciom niepodlegajgcym opodatkowaniu | .............l o] e,

Data: ...oooiviiiiiin Podpis: ..ovveeiiieie i

Opisu na pieczeci dokonuje kicrownik jednostki [ub kierownik referatu.

7.1) Wszelkie odptatne $wiadezenia migdzy Gming Rzgénia a jej jednostkami organizacyjnymi po
dokonanej centralizacji nalezy traktowaé jako rozliczenia wewnetrzne niepodlegajace
opodatkowaniu podatkiem VAT. W konsekwencji ww. rozliczenia nie powinny by¢ dokumentowane
fakturami, a zamiast faktur mozna dokonywaé tych rozliczei za pomocs not ksiggowych. Noty
ksiggowe nie powinny byé ujmowane w czgstkowej ewidencji sprzedazy VAT ani w czgstkowej
deklaracji VAT-7,

2) Wszelkie odpfatne $wiadczenia Gminy Rzadnia i jej jednostek na rzecz innej gminy i jej
jednostek dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajgce z niej kwoty nalezy ujaé w ewidencii sprzedazy

VAT 1 deklaracji czastkowej jednostki organizacyjne.

8. Zobowigzuje si¢ kicrownikéw/dyrektoréw jednostek do przeanalizowania przepiséw prawnych
w zakresic stosowania kas rejestrujgcych oraz obowiazku ich zainstalowania. Informacje w tym
zakresie nalezy przekazaé w formie pisemnej do Referatu Finansowego Urzedu Gminy

w Rzgéni.,




9.1) Poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ kierownikéw/dyrektoréw jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaré6wno na podstawie wszelkich
wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury,
tj. dokumentéw dotyczacych w szczegdlnodei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowezas ewidencja sprzedazy VAT moze
by¢ prowadzona np. na podstawie zestawierl kwitariuszy, faktury zbiorczej.

Rejestr sprzedazy VAT sporzgdza si¢ za okresy miesigczne. W poszczegdlnych miesigcach
(okresach rozliczeniowych) ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug
kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigeu fakiury i faktury korygujace. Dane

jakie powinien zawierac rejestr VAT przedstawia zatacznik A do Procedury .

2) Jesli jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od dnia
I stycznia 2017 r zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do prowadzenia
czgstkowych ewidenciji (rejestrow) zakupu VAT za poszezegdlne miesigee (okresy) rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawic
otrzymanych faktur i faktur korygujgcych i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada
wynikajace z ustawy o VAT prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, Prawo takie przyshuguje
jednostce wylgeznie wowezas, gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynno$ciami opodatkowanymi

Jjednostki. Wz6r rejestru zakupu VAT zawiera zalacznik B do Procedury.

10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ewidencji VAT ustala si¢ w jednostkach
nastgpujgey sposéb ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy / rejestr zakupu,

b) numer rejestru: kolejny numer rejestru/skrocona nazwa gminy/skrécona nazwa jednostki, np.

- dla rejestréw jednostowych: 1/GR/UG, 1/GR/GOPS, 1/GR/ZGK, 1/GR/SPB, 1/GR/ZSP,
1/GR/SPZ, 1/GR/G, 1/GR/GZO,

- dla rejestru skonsolidowanego: 1/GR

c) okres ktdrego dotyczy: miesigc/ rok, np. 01/2016,

d) pelna nazwa gminy/ petna nazwa jednostki,

e) adres jednostki,

f) NIP Gminy Rzasnia.



11.1) Zobowigzuje si¢ kierownikow/dyrektordow jednostek organizacyjnych do:

- prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscia prowadzong
przez jednostki;

- sporzadzania ,,czastkowych” rejestrow VAT;

- sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji VAT zgodnie z prowadzong ewidencja.

2) Ustala sig nastgpujgce zasady sporzgdzania miesigcznych deklaracji czgstkowych VAT
a) Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czgstkowa VAT-7 jest Gmina Rzasnia,
natomiast w miejscu przeznaczonym na dane identyfikacyjne podatnika wpisuje si¢ dane jednostki

sporzadzajgcej deklaracje.

b) Dane wynikajace z czastkowych rejestréw VAT sprzedazy i zakupu wykazuje sie w czastkowej
deklaracji VAT-7, sporzadzane] za poszczegdlny okres rozliczeniowy. Deklaracja czgstkowa VAT-7
wypetniana jest w pelnych ztotych i groszach. Deklaracja ta sktadana jest do jednostki macierzystej,

tj. Gminy Rzasnia w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktdrym powstat
obowiazek podatkowy wraz z ewidencja sprzedazy i zakupu za miesige, ktérego deklaracja dotyczy.

Jeieli 15 dzien miesigca nastepujgcego po miesigeu, ktorego dotyczq rozliczenia wypada
w sobote, niedziele lub inne dni wolne od pracy, wowczas rejestry i deklaracje czgstkowe
nalety przekazac  do  stuib  finansowych Gminy Rzgsnia w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajgeym ten dzien.

¢) Dane wykazane w deklaracji VAT czastkowej winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiggowe;.

d) Rejestry VAT oraz deklaracja VAT powinny byé podpisane przez osoby odpowicdzialne za

prowadzenie spraw w zakresie rozliczen podatku VAT.

e) Pracownik sporzadzajacy deklaracj¢ czastkowa VAT-7 jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialnos¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestrow VAT, na podstawie ktérych

sporzadza si¢ deklaracje.

f) Deklaracja czgstkowa VAT-7 podpisana przez osobg upowazniong do jej sporzadzenia stanowi

podstawe do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Rzasnia.



g) W pizypadku braku wystgpowania w okresie rozliczeniowym czynnoéci podlegajacych

opodatkowaniu nalezy sporzadzic¢ deklaracje czastkowa ,,zerowa” w wyznaczonym terminie,

h) Ewidencje oraz deklaracje jednostki przekazuja do Referatu Finansowego Urzedu Gminy:
- w wersji elektronicznej w formacie plikow JPK (jednolitego pliku kontrolnego) na adres:
vat7(@rzasnia.pl - w zakresie dotyczacym ewidencji sprzedazy i zakupu,

- W wersji papierowej - w zakresie ewidenc)i sprzedazy i zakupu oraz deklaracji czgstkowej VAT.

i) Jednostki zobowigzane sg do przekazywania do Referatu Finansowego, acznie z ewidencjami
VAT i deklaracjami, podpisanych przez osoby upowaznione wydrukow kont ksiegowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT.

1) W przypadku, gdy po przekazaniu czgstkowych rejestréw VAT i deklaracji VAT-7 zostang
stwierdzone nicprawidtowosci lub zaistnicje inna okoliczno$é skutkujgca konieczno$cia dokonania
korekty rejestréw i deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

- zglosi¢ tg okolicznoé¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Rzgséni;

- sporzadzi¢ niezb¢dne korekty ewidencji VAT i deklaracji czgstkowej VAT-7 oraz plikéw JPK;

- przekazaé korckty ewidencji VAT i deklaracji czastkowej VAT-7 oraz korekty odpowicdnich
plikéw JPK do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Rzgéni,

w terminie niezwlocznym po dokonaniu korekty tych nieprawidlowosci.

k) W przypadku zlozenia korekty czgstkowej deklaracji VAT-7, z ktérej wynika zobowiazanie

podatkowe do urzedu skarbowego, nalezy dokonaé zaplaty tej naleznosci wraz z odsetkami

1) Jesli w deklaracji czastkowe;j jednostki wystepuje nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym
(kwota do zaplaty na rzecz urzgdu skarbowego), to jednostka w_terminie zlozenia deklaracii
czgstkowej VAT-7 przekazuje t¢ kwotg na rachunek bankowy Gminy Rzgsnia wyodrebniony dla
celéw rozliczen podatku VAT, w tresci wpisujac ,,Deklaracja czastkowa VAT-7 za miesiac . ..., rok

......... ,nazwa jednostki .................L000

W przypadku, gdy jednostce zgodnie z trescig deklaracji VAT-7 przystuguje zwrot podatku
naliczonego — Gmina dokona zwrotu na jej rachunek bankowy po ostatecznym rozliczeniu podatku

z urzgdem skarbowym, tj. po otrzymaniu zwrotu na rachunck Gminy .



12.1) Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach VAT i deklaracjach dostarczonych
przez jednostki oraz Urzad Gminy, dokonywana jest w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy.

Pracownik odpowicdzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 Urzedu Gminy
w Rzaéni, w oparciu o dane ,czastkowe” sporzadza jedng skonsolidowana deklaracje VAT-7
skladang we wlaciwym urzedzie skarbowym w terminie do 25. dnia miesiaca nastepujgcego po
miesigcu rozliczeniowym. Wyznaczona osoba jest odpowiedzialna za matematyczne scalenie

czastkowych deklaracji VAT-7.

2) Skonsolidowana deklaracja Gminy Rzaénia podpisywana jest przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z rejestrow

czastkowych VAT sporzagdzanych miesigcznie przez jednostki organizacyjne,

3) Dane zawarte w skonsolidowanej deklaracji VAT-7 wykazuje si¢ po zaokragleniu do pelnych
zlotych zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

13.1) Gmina Rzas$nia jest podmiotem wylgcznie uprawnionym do prowadzenia wszelkiej

korespondencji z organami podatkowymi w zakresie podatku VAT.

2) Jednostki przekazujg tres¢ przygotowanej przez sicbie korespondencji w formie elektroniczne;

do Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

3) W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku
VAT kierownicy/dyrektorzy jednostek budzetowych zobowiazani s3 w wyznaczonym terminie oraz
W wyznaczony sposob udostepni¢ posiadang dokumentacjg, jak tez udzieli¢ wszelkich niezbednych

wyjasnien w zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT.

4) W razie prowadzenia czynnoéci kontrolnych przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy
Rzgénia pracownik jednostki wyznaczony do kontakiu bedzie wzywany (w razie takiej
koniecznosci) do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w Rzgéni w celu zlozenia wyjasnien

i dodatkowych dokumentdw.



14.1) Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych, na zasadach okred§lonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870) oraz
w ustawic z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t,j. Dz.U. z 2013 r. poz 186
z pézn. zm), przyjmuja odpowiedzialnosé¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe rozliczenia zwigzane

z zakresem podatku od towardw i ustug.

2) Kierownik/dyrektor jednostki zobowiazany jest do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za
prawidtowos¢ rozliczen w zakresie podatku VAT, {j. za sporzgdzanie i zatwierdzanie rejestroéw VAT
oraz deklaracji czastkowej VAT oraz do wyznaczenia osdb odpowiedzialnych za wprowadzanie

i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow i deklaracji VAT-7 w aplikacji strukiur JPK.

3) Kierownik/dyrektor jednostki zobowigzany jest do uaktualnienia zakreséw obowigzkéw
pracownikéw (w razie wystapienia takiej koniecznodci) przy zachowaniu zasady rozdzielnoci
czynnoSci kontrolnych przez rézne osoby w zwigzku z rozliczeniami podatku VAT.
Kierownik/dyrektor zobowigzany jest réwniez do wyznaczenia osoby do kontaktu z Referatem

Finansowym w Urzgdzie Gminy.

4) Pracownik sporzadzajacy deklaracje czastkowa VAT-7 jednostki ponosi odpowiedzialnosé za

1zetelne wprowadzenie danych do rejestrow VAT, na podstawie ktorych sporzadza sie deklaracje.

5) Nieprzestrzeganie postanowief niniejszej procedury uwaza sie za naruszenie obowigzkow

shuzbowych pracownika.

15. Kicrownicy/dyrektorzy jednostek zobowigzani sg do przechowywania dokumentacii
podatkowej (faktury, rejestry, deklaracje) w poszezegdlnych jednostkach do czasu przedawnienia
obowigzku podatkowego wynikajacego z przepiséw prawa podatkowego, zgodnie z art. 112 ustawy

o VAT oraz zgodnie z przyjetymi w jednostkach zasadami przechowywania dokumentéw.

16. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepiséw prawa podatkowego i niniejszych procedur oraz do uwzglednienia jej zapisow

w polityce rachunkowosci i dokonania zmian w planie kont jednostki.
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