VOJT CMINY .
WEOCEAWEK
ZARZADZENIE NR 95/2020

WOJTA GMINY WLOCLAWEK
z dnia 26 lutego 2020 r.

w sprawie zmiany zarzqdzenia o scentralizowanych zasadach rozliczen podatku od towarow

i ustug przez Gming Wloclawek

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) oraz art. 99 i art. 109
ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatki od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz.
106), art. 3 i art. 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej lub od
parstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu

terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280) .
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zalaczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia nr 143/2016 Wojta Gminy Wioclawek z dnia
1 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug przez
Gming Wloctawek zmienionego zarzadzeniem nr 191/2017 Wojta Gminy Wioclawek z dnia
31 sierpnia 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 143/2016 Wojta Gminy Wloclawek z dnia
1 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug przez
Gming Wioctawek zmienionego zarzadzeniem nr 212/2018 Wojta Gminy Wloclawek z dnia 10
stycznia 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia o scentralizowanych zasadach rozliczen podatku od
towarow i ustug przez Gmine Wioctawek, otrzymuja brzmienie zalacznikéw 1 i 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienic:

W zwiazku ze zmiana statutow Gminy Wihoclawek, a takze Centrum Ustug Wspolnych
zmianic ulegla sicdziba Centrum ustug Wspolnych. Zmianie ulegly takze przepisy dotyczace
likwidacji tzw. ..odwrotnego obcigzenia™. .

Wobec powyzszego w celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosei rozliczen podatku od towarow
i uslug w Gminic Wloclawek i jej jednostek organizacyjnych, opracowane zostaly niniejszym
zarzadzeniem szczegolowe procedury obowigzujace w tym zakresic.

Wobec powyzszego wprowadzenie zmian do Zarzadzenia nr 143/2016 Wojta Gminy
Wioclawek z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towarow i ustug przez Gming Wloctawek zmienionego zarzadzeniem nr 191/2017 Wojta Gminy
Wioclawek z dnia 31 sierpnia 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 143/2016 Wojta Gminy
Wioclawek z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towardw i ustug przez Gming Wloclawek zmienionego zarzadzeniem nr 212/2018 Wojta Gminy
Wioclawek z dnia 10 styeznia 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia o scentralizowanych zasadach

rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming Wioclawek jest uzasadnione.



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 95/2020
Wajta Gminy Wloclawek

5 z dnia 26 lutego 2020 r.

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku
VAT w Gminie Wloclawek oraz w jednostkach organizacyjnych

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kicrownikéw jednostek do analizowania dochodow budzetowych
osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy pod katem opodatkowania
podatkiem od towarow i ustug VAT, oraz podzialu ich na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniami od VAT,

b) objetych obowiazujacymi stawkami VAT,

¢) niepodlegajacych opodatkowaniu VAT — zgodnie 7 ()b:m-'iqzujqcymi przepisami.

2. Umowy nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy (Gmina Wloctawek reprezentowana przez dyrektora,
kierownika jednostki - poda¢ nazwe tej jednostki, poda¢ NIP Gminy: 888 287 83 34).

3. Wszelkie odplatne czynnosci jednostck wymienionych w zalaczniku, na rzecz wlasnej Gminy
(i na odwrot). a takze odplatne czynnosci pomiedzy samymi tymi jednostkami
(w tym dostawa i refakturowanie mediéw, najem sal). staja si¢ $wiadczeniami wewngtrznymi.
Zatem dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAI-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nic
dotyczy to jednak odplatnych $wiadezen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina. powiat. wojewodztwo). Wowcezas takg transakcj¢
dokumentuje si¢ faktura. a wynikajace stad kwoty ujhowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

4. Faktury wystawione przez jednostki musza zawicra¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT, Ustala si¢. ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

-

FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina (jej nazwa, adres i NIP)

Nabywea — Gmina (jej nazwa, adres i NIP)

[Wystawea — Jednostka organizacyjna Gminy

(jej nazwa i adres)

(Odbiorea - Jednostka organizacyjna Gminy

(jej nazwa 1 adres)

-



By nie powodowaé wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz
w celu dochowania wynikajacego z nich terminu platnosci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie
wskaza¢ adresata faktury.

5. Faktury wystawione przez jednostki powinny by¢ rrlumerowane chronologicznie, odrgbnie dla
kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer faktury/symbol Jednostki/
miesigc/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zalgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzania. Jednostki moga rozszerzy¢ numeracje faktur poprzez dodanie dowolnego ciagu
znakéw po w/w schemacie. Faktury wystawiane przez inkasentow Gminy Wloctawek powinny by¢
numerowane wg schematu: numer faktury/rok/numer zestawu inkasenckiego. Odrgbna numeracja
powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

6. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do obowiazkowego prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke  faktur, jak i na podstawie ihnych  dokumentéw  finansowych,

w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie
zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypisow
ksiggowych odnosnie czynszu najmu. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

7. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to wowczas.
zobowiazuje si¢ dyrektorow, kierownikoéw tych jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji
zakupoéw za poszczegOlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna
by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przyshuguje wylgcznie wowczas, gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane
stawkami podatku VAT w obowigzujacej wysokosci. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych.
8. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do analizowania przepisow prawnych
w zakresie podatku VAT, dotyczacych posiadania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie
nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego.

9. Deklaracje ..czastkowe™ sporzadza si¢ na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych
przez jednostke rejestrow VAT. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone,
aby umozliwialy prawidlowe sporzadzanie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego
okre$lenia momentu powstania obowigzku podatkowego. Kwoty ujmowane w deklaracjach
powinny obejmowa¢ wartoéci w groszach, tzn. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych
zlotych. Nalezy rowniez sklada¢ deklaracje zerowe. [?eklaracje czastkowe™ nalezy sporzadzac

zgodnie ze wzorem przewidzianym whasciwymi przepisami prawa dla deklaracji VAT-7.



10. W celu prawidlowego rozliczania przez Gming Wloclawek podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek do:

a) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidfowos¢ rozliczen podatku od towarow

i ustug VAT w jednostce.

b) dostarczenia czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz sporzadzonej na ich podstawie
czastkowej deklaracji VAT do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Wioclawek do 20-go dnia
miesiaca nastgpnego po miesiacu, za ktory sporzadzono deklaracje. Jezeli dzien ten przypada na
dzien wolny od pracy to nalezy dokumenty przekaza¢ w nastgpnym dniu roboczym. Dokumenty te
musza by¢ podpisane przez dyrektora, kierownika i glownego ksiggowego jednostki. Czastkowe
deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) oraz ewidencje nalezy przekaza¢ w wersji
papierowej oraz elektronicznej (do pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku od towarow
i ushug).

¢) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora, jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca. za miesigc poprzedni, na rachunek 69 9550 0003
2001 0070 0711 0004 w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc ... - nazwa jednostki™.

d) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

e) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

11. W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow i deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidlowoséci w tych dokumentach lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscia
dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy sporzadzi¢ niezbedne korekty
czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7 wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyny korekty.

12. Po otrzymaniu czastkowych ewidencji i deklaracji \'/AT-7 Gmina sporzadzi zbiorcze ewidencje
sprzedazy i zakupu, na podstawie ktorych sporzadzi jedng skonsolidowana deklaracj¢ dla podatku
od towaréw i ustug VAT-7, ktéra zostanie przestana do Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesiaca
nastgpnego po miesiacu rozliczeniowym.

13. Pracownicy Urzedu Gminy dokonujacy zakupow i sprzedazy. stosuja procedury rozliczen
podatku od towaréw i ustug wedlug obowigzujacych zasad.

14. Dyrektorzy i kierownicy jednostek Gminy Wloctawek ponosza odpowiedzialnosc
karnoskarbowa w zakresie rozliczen VAT, zgodnie z art. 9 Kodeksu karno skarbowego oraz za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zwigzanym 2z nierzetelnym lub
nieterminowym przekazaniem dokumentow niezbednych do rozliczenia podatku od towarow

i ushug danej jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.




15. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, kontrola skarbowa, postepowanie podatkowe) wobec Gminy

Wiloclawek, wyznaczony pracownik jednostki w sytuacji, gdy wystapi taka potrzeba bedzie

wzywany przez Gming Wioctawek w celu zlozenia wyjasnien

i dodatkowych dokumentow.




o

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 95/2020
Wojta Gminy Wioctawek

z dnia 26 lutego 2020 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Wioclawek objetych skonsolidowanym

rozliczeniem podatku od towaréw i uslug i symbol jednostki:

Lp. Nazwa jednostki Adres Symbol
’ jednostki
i Urzad Gminy ul. Krolewiecka 7, 87-800 Wioclawek UG
2 Gminny  Os$rodek  Pomocyjul. Krolewiecka 7, 87-800 Wioctawek GOPS
Spotecznej we Wioctawku
3. Centrum Ustlug  Wspolnychjul. Orla 1. 87-800 Wioctawek CUw
Gminy Wloclawek .
4. Szkota Podstawowa ul. Szkolna 15, 87-853 Kruszyn SPK
z Oddzialami Integracyjnymi
im.  Polskich  Noblistow
w Kruszynie
3 Szkota Podstawowa Smolnik, 87-815 Smolnik SPS
z Oddzialtami Integracyjnymi
im.  Janusza  Korczaka
w Smolniku




