GRINY JA Zarzadzenie Nr 0050'4'79-2/04 b
43-385 JASIENICA 158 7 dnia 4.5?!.@4.0./.&4'@ 2016r.

Woijta Gminy Jasienica

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Jasienica,

w jej jednostkach budzetowych i zaktadzie budzetowym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016r. poz. 1047) oraz ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego. (Dz.U. 2016r. poz. 1454)

zarzadzam

§1
Wprowadzi¢ scentralizowane zasady rozliczen podatku VAT w Gminie Jasienica, w jej
jednostkach budzetowych i zakfadzie budzetowym, okresione w zatgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek budZzetowych i zakfadu

budzetowego Gminy.

§3

Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia

Waéjta Gminy Jasienica

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnoéci rozliczen podatku VAT w Gminie Jasienica,

ustala sie procedury w tym zakresie.

1.

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja w jednostkach organizacyjnych
Gminy Jasienica — jednostkach budzetowych i zaktadzie budzetowym, zwanych dalej
JJjednostkami”.

Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszych zasad. Jest on sporzadzony z podzialtem na rodzaj tych jednostek oraz
z podaniem petnej oraz skréconej nazwy jednostki. Jednostki wymienione w zataczniku,
zarejestrowane dotychczas jako podatnicy VAT, na podstawie zlozonej przez Gmine
informacji zostang wyrejestrowane z VAT z urzedu, jednak w przypadku wezwania przez
Urzad Skarbowy, jednostki skfadaja odpowiednie dokumenty np. VAT-Z.

Zobowigzuje sig wszystkich dyrektoréw/kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod
katem opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu
na trzy kategorie, tj. niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT, objete zwolnieniami
od VAT oraz objete stawkami podatku od towardw i ustug.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy (i na odwrdt), a takze odptatne
czynnoéci dokonywane pomigdzy tymi samymi jednostkami, od 1 stycznia 2017r. stajq sie
$wiadczeniami wewnetrznymi. Dokumentowane powinny byé notg ksiegowg i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to odptatnych $wiadczen, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewoddztwo samorzadowe). Woéwczas taka transakcje dokumentuje sie faktura,
a wynikajgce z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7, skladanych przez te jednostki gminie.

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawieraC wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajgcego w imieniu
gminy, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika
jednostki z upowaznienia Waéjta Gminy. Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach



nie majg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto,
to w aneksach do uméw takie klauzule powinny sie pojawic.

Faktury oraz faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur, noty korygujace,
wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w ustawie o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach

nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca —~ Gmina (nazwa, adres i NIP)
Wystawca — Jednostka (nazwa i adres, rachunek bankowy/kasa - wystawcy)

FAKTURA NABYCIA
Nabywca — Gmina (nazwa, adres i NIP)
Odbiorca - Jednostka (nazwa i adres)

W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowaé wydtuzenia
obiegu dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata.
Oznacza to, ze faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejagcemu w niej jako
odbiorca, a nie nabywca.
W celu poprawnego dokonania obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego - na fakturach dotyczacych zakupdw towardw i ustug, powinna by¢
umieszczona data ich otrzymania. -
Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur,
jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda
w szczegdlnosci  sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byé
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stotdwce
szkolnej lub paragondw z kasy fiskalnej.
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT, ustala sie
nastepujace sposoby odliczenia podatku naliczonego:
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy
0 podatku od towardw i ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji
VAT-7 jednostka powinna pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupdw towardw i ustug
3



b)

10.

11.

12.

éciélbe zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang, ale tylko wdéwczas, gdy mozliwe jest
bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupéw do sprzedazy opodatkowanej,
metode odliczen czesciowych podatku:
w przypadku wykonywania czynnoéci opodatkowanych podatkiem od towardw i ustug oraz
czynnosci zwolnionych od podatku od towaréw i ustug, podatek naliczony mozna
odliczy¢ stosujac proporcje, ktdrg nalezy ustali¢ zgodnie z art. 90 ust. 3-6, 9a i 10 ustawy
0 podatku od towardw i ustug,
w przypadku wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang oraz
wykonywaniem czynnosci, ktére nie podlegajg podatkowi od towardw i ustug, podatek
naliczony mozna odliczy¢ na podstawie rocznego prewspotczynnika obliczonego zgodnie
z art. 86 ust. 2a-2h i ust. 22 ustawy o podatku od towardw i ustug oraz zgodnie
z wytycznymi Ministra Finanséw zawartymi w Rozporzadzeniu z dnia 17 grudnia 2015r.
w sprawie sposobu okredlania zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug
do celéw dzatalnosci gospodarczej w przypadku niektdrych  podatnikéw.
Jesli prewspdtczynnik bedzie nizszy niz 2%, podatnik ma prawo uznaé, ze prewspdtczynnik
wynosi 0%. W przypadku gdy prewspdiczynnik przekroczy 98% oraz kwota podatku
niepodlegajgca odliczeniu, wynikajgca z zastosowania tej proporcji w skali roku byta
mniejsza niz 500 z, podatnik ma prawo uzna¢, ze proporcja ta wynosi 100%.
W pozostatym zakresie uzywanie prewspdiczynnika pozostawia sie w dyspozycji
dyrektora/kierownika jednostki.
Ustalanie proporcji, o ktérych mowa w pkt. 8 lit b) dokonuje sie odrebnie dla kazdej
jednostki.
Jesdli jednostce przystuguje prawo do odliczer podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw tych jednostek
do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupdw powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktdrych jednostka posiada - wynikajgce
z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach sposéb ich oznaczania wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik
nr 2 do niniejszych zasad.
W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujgcej dopuszcza sie — zgodnie
z Ustawg o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego - dalsze jej uZywanie‘ przez okres dwdch lat (2017-2018) bez zmiany danych
4



13.

1)

2)

3)

identyfikacyjnych ,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Jednakze poczawszy od dnia
1 stycznia 2019r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest od doprowadzenia do poprawnosci
danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie
sie do jego zaleceh. Natomiast w jednostkach nieposiadajgcych kasy rejestrujgcej
zobowigzuje sie ich dyrektordw/kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych
w zakresie ewentualnego obowigzku jej zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy
przekaza¢ do Urzedu Gminy Jasienica.
W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT zobowigzuje sie
dyrektordw/kierownikéw jednostek do:
wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczer podatku od towardw i ustug
oraz jednolitego pliku kontrolnego VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Urzedu
Gminy Jasienica;
dostarczania jednolitego pliku kontrolnego (JPK), czastkowej ewidencji sprzedazy
(jesli takowa jako ,podstawa opodatkowania” wystepuje w deklaracji VAT-7) oraz
czastkowej ewidencji zakupu (jesli jednostce przystuguje prawo do odliczet podatku
naliczonego VAT i z niego korzysta) do Urzedu Gminy Jasienica, w nieprzekraczalnym
terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. tacznie z ewidencjami
nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i giéwnego
ksiegowego jednostki.
Jednakze w przypadku jednostek o$wiatowych jednolite pliki kontrolne, ewidencje zakupu
| sprzedazy wraz z wydrukami nalezy przekazywa¢ do Gminnego Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Jasienicy (GZOSiP) celem sprawdzenia i weryfikacji poprawnosci danych
w nich zawartych. Sprawdzone jednolite pliki kontrolne oraz ewidencje zakupu i sprzedazy
wraz z wydrukami GZOSIP przekaze do Urzedu Gminy Jasienica;
przekazania do Urzedu Gminy Jasienica przez kazdg jednostke za dany miesiac do
15-tego dnia nastgpnego miesigca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 z wiasnymi
danymi w zakresie podatku naliczonego i naleznego wraz z ewentualnymi zatgcznikami
(np. w przypadku wykonania transakcji unijnej VAT-UE lub odwrotnym obcigzeniem
VAT 27) lub pismami i wnioskami do deklaracji (na wzorach aktualnie obowigzujgcych,
z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku).
Jednakze w przypadku jednostek o$wiatowych comiesieczne czastkowe jednolite pliki
kontrolne oraz czastkowe deklaracje VAT-7 wraz z ewentualnymi zatgcznikami do deklaracji
VAT-7, wnioskami i pismami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug, jak réwniez
z edytowalng wersjg elektroniczng do podpisu przez Wéijta, sktadane bedg w Gminnym
Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jasienicy, ktory dokona agregacji czastkowych
5



4)

3)

6)

deklaracji VAT-7 oraz JPK wraz z danymi GZOSIP-u i zlozy jedng taczng czastkowa
deklaracje VAT-7 wraz z ewentualnymi zatgcznikami, wnioskami i pismami oraz
z edytowalng elektroniczng wersjg do podpisu przez Wdijta. taczna czastkowa deklaracja
VAT-7 bedzie podpisana przez dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego GZOSiP-u.

Jezeli jednostka budzetowa nie wykonata w danym okresie rozliczeniowym zadnej
transakcji sprzedazy ani zakupu z prawem do odliczenia podatku VAT wéwczas sktada do
Urzedu Gminy Jasienica lub w przypadku jednostek o$wiatowych - do GZOSIiP-u zerowg
czgstkowa deklaracje VAT-7;

Dodatkowo GZOSIP bedzie przekazywa¢ do Urzedu Gminy Jasienica, za kazdy miesiac,
pisemng informacje dotyczaca kwot podatku naleznego i naliczonego, kwot nadptat lub
zobowigzania do zaptaty (na podstawie czastkowych deklaracji VAT) z tytutu podatku od
towardw i ustug dla kazdej jednostki o$wiatowej oraz GZOSIP-u. Informacje ta nalezy
sktada¢ w terminie do 15-go dnia nastepnego miesigca. W razie wystapienia korekt
deklaracji w jednostkach oéwiatowych GZOSIP odpowiednio dokona korekty tej informacii;
hiezwiocznego sporzadzenia korekty (w przypadku bfednie sporzadzonej miesiecznej
czgstkowej deklaracji VAT-7, jej zatacznikéw lub jednolitego pliku kontrolnego) i ztozenia
jej do Urzedu Gminy Jasienica (wraz z edytowalng wersjg elektroniczng oraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty) oraz przekazania przez jednostke na rachunek gminy
ewentualnej kwoty do zaptaty (w przypadku jednostek o$wiatowych dokumentacja ta
bedzie sktadana do GZOSIP-u, a GZOSIP po sprawdzeniu przekaze dokumentacje do
Urzedu Gminy);

przygotowania wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnych oraz innych ewentualnych
pism i wnioskow w sprawach podatku VAT dotyczacych danej jednostki (jezeli bedzie taka
potrzeba) i przekazana ich do Urzedu Gminy Jasienica (w przypadku jednostek
oSwiatowych do GZOSIP-u, ktdry sprawdzi i przekaze do Urzedu Gminy). Jeden egzemplarz
wniosku winien byC podpisany przez dyrektora/kierownika jednostki, a drugi egzemplarz
wniosku niepodpisany i przekazany elektronicznie do podpisu do Wéijta Gminy. Drugi
egzemplarz wniosku o wydanie interpretacji po sprawdzeniu i podpisaniu przez Woéijta
Gminy zostanie przestany do whasciwego organu skarbowego. W przypadku jakichkolwiek
wezwan | zapytad ze strony organéw skarbowych dyrektor/kierownik jednostki jest
zobowigzany do niezwlocznego przygotowania odpowiedzi i ewentualnego stawiennictwa
w celu zlozenia wyjasnien;

w przypadku otrzymania przez jednostke indywidualnej interpretacii podatkowej
dotyczacej podatku od towardw i ustug (jezeli w ztozonym wniosku podano adres do
korespondencji jednostki), jednostka zobowigzana jest przekazaé réwniez tg interpretacje

do wiadomosci innym jednostkom wymienionym w zataczniku nr 1 do niniejszych zasad;



7)

8)

13.

14.

15.

16.
17.

obliczenia kwoty do zaptaty (z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku) przez kazda
jednostke (jesli bedzie taki wynik wynikajacy z deklaracji czastkowej rozliczenia podatku
przez jednostke) i przekazania tej kwoty na rachunek bankowy gminy w terminie
do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, w tresci przelewu wpisujac
VAT za miesiac ....... - nazwa jednostki”;

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,
Za tre$¢ ztozonych dokumentdw oraz jednolitego pliku kontrolnego, poprawne obliczenie
i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach
czgstkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia dokumentdw korygujgcych dotyczacych podatku
od towaréw i ustug za okresy przed dniem 1 stycznia 2017r., jednostka przygotowuje
dokumentacje, przekazuje jg do podpisu do Wdjta, a pdZniej przekazuje do wiasciwej
instytucji.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie
Budzetu Urzedu, przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT
i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla gminy.

Niniejsze zasady nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci gminy.
Jednostki sg zobowigzane do przechowywania dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem
podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W przypadku kontroli skarbowej
jednostki i zaktad sg zobowigzane do niezwtocznego przekazania wymaganej dokumentaciji
do kontroli. '
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Zatacznik nr 1

do zasad rozliczen podatku

VAT w Gminie Jasienica,

jej jednostkach budzetowych

i zaktadzie budzetowym

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica

objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

L.p. Pelna nazwa jednostki Skrécona Symbole
nazwa identyfikacji
jednostki faktur
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. Gmina Jasienica GJ GJ
Jednostki budZetowe
2. Urzad Gminy Jasienica UGl UG)
3. Gminny Zespdt Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Jasienicy GZOSIP GZOSIP
4, Gimnazjum w Jasienicy GJ G)
5. Gimnazjum w Mazahcowicach GM GM
6. Gimnazjum w Rudzicy GR GR
7. Przedszkole Publiczne w Swietoszéwce PPS PPS
8. Szkota Podstawowa w Swietoszdwce SPS SPS
9. Zéspc’>+ Szkolno - Przedszkoiny w Grodzcu Z5PG ZSPG
10. Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Itownicy ZSPI ZSPI
11, Zespot Szkolno - Przedszkolny w Jasienicy ZSP] ZSP]
12. Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Mazancowicach ZSPM ZSPM
13, Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Miedzyrzeczu ZSPMG ZSPMG
14, Zespot Szkolno - Przedszkolny w Rudzicy ZSPR ZSPR
15, Zespot Szkolno - Przedszkolny w Wieszczetach ZSPW ZSPW
16. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Jasienicy GOPS GOPS
Zaldad budzetowy
17. Zaktad Komunalny w Jasienicy ZK ZK
TN WOIT
‘\ Mwwjiﬁ;g}dni Jenusy Pie{zjmm




Zatacznik nr 2

do zasad rozliczen podatku
VAT w Gminie Jasienica,

jej jednostkach budzetowych
i zakladzie budzetowym

Nazwa podmiotu:
GMINA JASIENICA/peina nazwa i adres jednostki
NIP: 9372634680 '

REJESTR SPRZEDAZY VAT
Miesigc/Rok
Nr rejestru: kolejny numer (...) / skrécona nazwa gminy (GJ) / skrécona nazwa jednostki (...)

Nazwa podmiotu:
GMINA JASIENICA/petna nazwa i adres jednostki
NIP: 9372634680

REJESTR ZAKUPOW VAT
Miesiac/Rok
Nr rejestru: kolejny numer (...) / skrécona nazwa gminy (GJ) / skrécona nazwa jednostki (...)




