Zarzadzenie Nr 148/16
Wajta Gminy Trzcianne

z dnia 1 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie
Trzcianne i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow fiansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. Poz. 1454)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Trzcianne bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku VAT obejmujgce czynnoéci prowadzone przez jednostki
organizacyjne gminy Trzcianne.

§2
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne, zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne wymienionych w zatgczniku nr 1
zobowiazuje si¢ do:

1. przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towarow i ushig oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy,

2. dokonania analizy dochodéw osigganych przez jednostk¢ pod katem identyfikacji
czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

3. przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ustalenia, czy jednostka ma obowigzek
zainstalowania kas rejestrujgcych i dokonanie ich zakupu gdy zachodzi taka potrzeba,

4. sporzadzenia anekséw do zawartych umow w zakresie prawidlowego okreslenia strony
umowy oraz dokonania zmiany zapiséw umownych, w taki sposob, aby wynagrodzenie
zostato wyrazone jako kwota netto plus kwota podatku VAT,

5. prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzona przez te jednostki oraz wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowo$¢
tych rozliczen w jednostee i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
Trzcianne,

6. wystawiania przez jednostke faktur dokumentujgcych wykonywane przez nig czynnosci
opodatkowane podatkiem VAT w przypadku, gdy obowiazek taki wynika z wiasciwych
przepisow,

7. prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow poczawszy od stycznia
2017 roku za poszczegdlne miesigee, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez
te jednostki oraz warto$é towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z
prowadzong dziatalnoscia,

8. sporzadzanie na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu czgstkowych deklaracji VAT,



9. dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finansowego Urz¢du Gminy
Trzcianne do pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT z Urzgdem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy to w/w dokumenty
nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Lacznie z
ewidencjami nalezy przedlozyé odpowiednie wydruki kont ksiggowych w  zakresie
rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza byé podpisane przez dyrektora i
glownego ksiegowego jednostki,
10. przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Trzcianne przez kazdg jednostke za
dany miesigc do 10-tego dnia nastepnego miesigca comiesigeznej czgstkowej deklaracji VAT-
7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym), ktora powinna obejmowac wartoéci w groszach i
jednoczesnie, obliczong do zaplaty kwotg zobowigzania w podatku VAT,
11. przekazania przelewem obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke za dany miesigc (nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym) w
terminie do 10 kazdego miesigca za miesigc poprzedni na rachunek Urzedu Gminy Trzcianne,
12. przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT,
13. dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach obiegu dokumentéw i funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT.

§4
Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytulu podatku VAT, sporzadzone zostaly procedury rozliczen z
tytutu podatku VAT dla czynnosdci dokonywanych przez te jednostki zawarte w zatgczniku nr
2. Procedury obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzgdzonego z podaniem petnej oraz skroconej
nazwy jednostki. Wymienione procedury opracowano wedlug stanu prawnego
obowigzujgcego na dzieh 30.11.2016 roku. Zmiany w przepisach prawa i interpretacjach
dotyczgcych podatku VAT — wydane po tym dniu — winny by¢ na biezaco uwzgledniane
przez wszystkie jednostki, ktorych dotyczy niniejsze zarzadzenie, niezaleznie od terminu
opracowania i wprowadzenia w zycie stosownych zmian lub uzupelien do niniejszego
zarzgdzenia. Skarbnik Gminy lub wyznaczone przez Niego osoby zobowigzani sg do
opracowywania projektow zmian niniejszego zarzadzenia wynikajgcych ze zmian
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

§5
Zarzagdzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Urzedu Gminy Trzcianne.

§6
Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych do S$cistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2017 r.

Wojt Gminy Trzcianne

Marek Krzys dtowski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 148/16
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 1 grudnia 2016 r.

Szczegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne
(nazwa petna jednostki - nazwa skrocona jednostki)

1. Urzad Gminy Trzcianne- UG,
2. Zespdt Szkot w Trzciannem- ZS,

3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzciannem- GOPS.



Zatgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 148/16
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 1 grudnia 2016 .

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Trzcianne i
jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ obowigzujace procedury w tym zakresie.

1.Umowy zawierane przez jednostki organizacyjne w imieniu i na rzecz Gminy Trzcianne
muszg zawieraé wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gming,
czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z
upowaznienia Wojta Gminy Trzcianne.

Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule
powinny sie pojawié. Proces aneksowania uméw nalezy zakonczy¢ do dnia 31 grudnia 2016
roku.

2. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do wystawiania faktur na zasadach i w terminach
okre§lonych przepisami ustawy o podatku od towardw i wuslug oraz przepisami
wykonawczymi do tej ustawy. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy, o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy
czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca - Gmina Trzcianne Nabywca - Gmina Trzcianne

Ul. Wojska Polskiego 10 Ul. Wojska Polskiego 10

19-104 Trzcianne 19-104 Trzcianne

NIP 546-13-21-354 NIP 546-13-21-354

Wystawca - Jednostka organizacyjna gminy | Odbiorca - Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy- Jednostki org. gminy

3. W przypadku gdy faktura vat nabywcy nie spelnia wymogoéw. Kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest do spowodowania odpowiedniej korekty faktury lub
wystawienia noty korygujgcej.

4.W celu dochowania terminu ptatnoéci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydtuzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to,
iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie
nabywca.

5. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Trzcianne powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg




schematu: numer faktury/symbol jednostki/rok, symbol jednostki okreslony jest w zalgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Odrebna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur korygujgcych i wewngtrznych.

6. Wszelkie odplatne czynnodci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrot), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami, od 1 stycznia 2017
roku staja sie $wiadczeniami wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ nota
ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych
$wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewddztwo). Wowcezas takg transakcje dokumentuje sig¢ faktura, a
wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

7. Faktury dotyczace zakupow towaréw i uslug powinny byé stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i ushug powstal obowiazek podatkowy — nie wczesniej jednak niz w
rozliczeniu, za okres w ktorym podatnik otrzymal faktur¢. Jednostki organizacyjne
odpowiedzialne sg za prawidlowo$é przyjmowanych faktur, to jest wymaganie od
wystawcow, podawania w nich petnych nazw odbiorcow oraz weryfikacje dostawcow, czy sa
uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu przepisow ustawy o podatku od
towarow i ustug.

8. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:

- z czynnosciami opodatkowanymi
- z czynnosciami zwolnionymi
- z czynno$ciami niepodlegajgcymi ustawie o podatku od towarow i ushug,

- 7 czynno$ciami stuzgcymi dzialalno$ci gospodarczej jak i dziatalnosci niepodlegajacej
ustawie o VAT, gdyz wtedy podatek naliczony do odliczenia ustala si¢ z wykorzystaniem
prewspotczynnika,

- z czynno$ciami zwolnionymi i opodatkowanymi, podatek naliczony do odliczenia ustala sig
z wykorzystaniem wspotczynnika.

9. Jednostki organizacyjne gminy, bedg prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzadzenia
czgstkowych deklaracji dla podatku VAT ewidencj¢ sprzedazy towaréow i ushug oraz
ewidencje zakupow towarow i ustug za poszczegolne miesigce rozliczeniowe.

W prowadzonej przez jednostki organizacyjne ewidencjach sprzedazy ujmuje si¢ tylko i
wylacznie obroty zwigzane z czynno$ciami podlegajgcymi przepisom ustawy o podatku od
towaréw i ushug. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszystkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa sie na rzecz 0séb fizycznych nie prowadzacych dzialalnodci gospodarcze;.
Woéwezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
wydanych obiadéw na stoldwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie
czynszu najmu. W czagstkowej ewidencji sprzedazy jednostki wykazujg kwoty nalezne dla
ktorych obowigzek podatkowy powstal w danym miesigcu.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wylgcznie na podstawie
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otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o
podatku od towaréw i ustug - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie
jednostce przystuguje wylgcznie wowcezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami
jednostki, ktdre zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%,
8% lub 5%.

Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

Zapisy w wyzej wymienionych ewidencjach muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach
art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towarow i ustug.

10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach organizacyjnych nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: ewidencja zakupu VAT / ewidencja sprzedazy VAT,

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (,,,) / skrocona nazwa gminy (...)/skrocona nazwa jednostki
3) okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy / pelna nazwa jednostki.

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy 546-13-21-354

11. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje czgstkowe dla podatku VAT na podstawie
danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji sprzedazy towaréw i ustug
oraz ewidencji zakupdw towarow i ushug.

Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ warto$ci w groszach bez zaokraglen.
Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

Podmiotem, do ktérego jest adresowana deklaracja czgstkowa dla podatku VAT jest Gmina
Trzcianne.

12. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku VAT sporzadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Trzcianne po podpisaniu przez Dyrektora oraz Gléwnego ksiggowego,
nalezy dostarczyé do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Trzcianne, w terminie do 10 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone.

13. W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku VAT,
przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji dla podatku VAT za dany miesigc, nalezy:

- niezwlocznie zglosi¢ na pismie ten przypadek do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy
Trzcianne,

- sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku VAT ze
wskazaniem ich przyczyny oraz przekaza¢ je do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy
Trzcianne.

14. Po oftrzymaniu przez gming czgstkowych deklaracji dla podatku VAT wraz z
odpowiednimi ewidencjami pracownicy Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Trzcianne
zajmujacy sie¢ rozliczaniem podatku VAT, sporzadzg jedna skonsolidowana deklaracje dla
podatku VAT, ktora zostanie przestana do Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

15. Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylgcznie przez
Urzad Gminy Trzcianne. W zakresie dzialalnodci jednostek organizacyjnych tresé
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korespondencji przygotowywana jest przez whasciwg jednostke organizacyjng oraz
przekazywana do 0séb odpowiedzialnych za rozliczanie podatku VAT w Urzedzie. Osoby
odpowiedzialne za rozliczenia podatku VAT w jednostkach organizacyjnych zobowigzane sa
na zadanie pracownikéw Referatu Finansowego Urzedu Gminy Trzceianne udzielaé
niezwlocznie informacji w zakresie rozliczenia podatku VAT, w tym przekazywanych przez
nie ewidencji i deklaracji.

16. Za tre§¢ ztozonych dokumentéw, poprawnos¢ obliczen i zadeklarowanie podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy oraz terminowo$é przekazywania dokumentacji i przelewow odpowiada
kierownik jednostki.

17. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sig¢ rozliczaniem
podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

Na ich podstawie przygotuje zbiorczg deklaracje, ktorg przekazuje do Urzgdu Skarbowego w
ustawowym terminie.

18. Zaptaty podatku VAT na rachunek urzedu skarbowego dokonuje Referat Finansowy
Urzedu Gminy Trzcianne na podstawie zbiorczej deklaracji.

19. W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie
podatku VAT jednostki organizacyjne zobowigzane sa w wyznaczonym terminie oraz w
wyznaczony sposob udostepnié posiadang przez nie dokumentacjg, jak tez udziela¢ wszelkich
niezbednych wyjasnien w zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia podatku
VAT.

20. Jednostki organizacyjne obowigzane sg przechowywa¢ ewidencje prowadzone dla celow
rozliczania podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegolnosci faktury, zwigzane z
tym rozliczaniem stosownie do zasad przewidzianych w art. 112 ustawy o podatku od
towardw i ustug.



