ZARZADZENIE NR 68/2016
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 30 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine Piaski i jej jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 31 i art.33 ust.3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2016
poz.446) oraz art. 99 i art.109 ustl i1 3 ustawy z dnia 11 marca2004 r. o podatku od towardéw i ushug (Dz.U. z
2016 r, poz. 710 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Piaski, jej
jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki.

§ 3. 1. Zobowigzuje dyrektoréw/ kierownikow gminnych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodow
dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze;.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie ewidencji sprzedazy na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych
obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odno$nie czynszu najmu.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug.

§ 5. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to zobowiazuje si¢
dyrektorow jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupoéw za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany
zakup zwigzany byl z czynno$ciami jednostki, ktore zostalty opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 6. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢ w
jednostkach nastepujacy sposob ich rozliczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) nr rejestru: kolejny numer (....)/ np.:GP/ skrocona nazwa jednostki (....)
3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Piaski / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy Piaski — 6961750389

§ 7. Umowy cywilnoprawne ( np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peing 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 kierownika jednostki

§ 8. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy,o ktérych mowa
w art. 106 e ustawy VAT. Przy czym ustala si¢ ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji
sprzedazy lub zakupu wpisane beda na fakturach nast¢pujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Piaski. Nabywca — Gmina Piaski
ul. 6-go Stycznial ul. 6-go Stycznia 1
63-820 Piaski 63-820 Piaski
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NIP - 6961750389 NIP - 6961750389
Wystawca — Jednostka org. Gminy (jej nazwa i adres) Odbiorca — Jednostka org. Gminy ( jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy wystawcy

§ 9. Wszelkie odptatne czynno$ci jednostek na rzecz wiasnej gminy ( i na odwrdt), a takze odptatne
czynno$ci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami ( w tym refakturowanie dostawy mediow, najem sali
itp.) dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czastkowych deklaracjach VAT-7. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach,
tj. nie nalezy stosowac zaokraglen do pelnych ztotych.

§ 10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje
dyrektorow/ kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia o0s6b  odpowiedzialnej za prawidlowe rozliczanie podatku od towarow
iuslug VAT w jednostce stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja Podatkowa ( Dz.U.
z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu Budzetowo-Finansowego Urzedu
Gminy Piaski .

2) przekazanie w formie dokumentu i w wersji elektronicznej w formacie xml do referatu Budzetowo-
finansowego Urzedu Gminy w terminie do 10-tego dnia nastgpnego miesigca comiesi¢cznej czastkowej
deklaracji VAT-7 (rowniez deklaracji zerowych), wraz z ewidencja sprzedazy oraz je§li jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT dostarczanie ewidencji zakupu — ewidencje
powinny by¢ podpisane przez dyrektora / kierownika i gtdéwnego ksiggowego jednostki,

3) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracja VAT — 7), ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostk¢ do 10- tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni na rachunek
dochodéw Gminy Piaski. Nr 48867800050050050049940011. W tresci przelewu wpisujac ,, VAT za
miesiac ....,- nazwa jednostki”,

4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w
zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek
naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. VAT z Gming).

§ 11. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych do celow
prawidlowego sporzadzania czgstkowych deklaracjach VAT-7, dostarczonych przez jednostki, nastepowac
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Budzetowo -finansowym Urzgdu Gminy celem
sporzadzenia zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 12. Odpowiedzialnym za koordynacje wdrozenia systemu informatycznego do sporzadzania deklaracji
(czastkowych i zbiorczej) 1 innych raportéw (JPK) oraz integracji systemu informatycznego z uzywanymi w
jednostkach budzetowych systemami finansowo — ksiggowymi i sprawozdawczymi czyni¢ inspektora ds.
informatyki.

§ 13. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane s3 do przekazania do urzedu wszelkich informacji oraz
dokumentow w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 14. Zobowigzuje si¢ dyrektorow/ kierownikow jednostek do Scislego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 15. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy od
01.01.2017 r.

§ 16. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2013 z dnia 10 wrze$nia 2013r.
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§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Wiestaw Glapka
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