Zarzadzenie Nr 86/2016
Wojta Gminy Jedwabno
z dnia 29 listopada 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine Jedwabno oraz jej
jednostki budzetowe

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.446, z pdzn.
zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2016 .
péz. 710 z p6ézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Jedwabno bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnos$ci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Jedwabno.
2. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci podatku VAT w Gminie Jedwabno i jej
jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie,
stanowigce Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
3. Wykaz jednostek, ktérych dotyczy zarzadzenia, stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia. Dyrektoréow i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Jedwabno
wymienionych w Zatgczniku Nr 2, zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2016 r. péz. 710 z pdzn.
zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§2

Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowoéci
Gminy.

§3
Zobowigzuje sie Dyrektoréw i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Jedwabno
do scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w
polityce rachunkowosci swojej jednostki.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 01
stycznia 2017 roku.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 86/2016
Woéjta Gminy Jedwabno
z dnia 29 listopada 2016 roku

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez gmine i jednostki organizacyjne Gminy Jedwabno

I. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i ustug
1. Zobowigzuje sie wszystkich Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek do dokonania
przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do
budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT , a w konsekwengji
ich podziatu na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,

- objetych stawkami VAT ( 23%,8% i 5%),

- niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych Dyrektorzy i Kierownicy tych
jednostek dokonujg analizy przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych.

3. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie Dyrektorow i Kierownikow
jednostek do obowiazkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byc
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i
na podstawie innych niz faktury, dokumentow finansowych. Te inne dokumenty dotyczy¢
bedg w szczegoinosci sytuaciji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byc
prowadzona np. na podstawie zestawien.

Ewidencje (rejestry) sprzedazy i zakupu nalezy prowadzi¢ zgodnie z wymogami
okreslonymi w przepisach o VAT, w sposdb umozliwiajgcy elektroniczne przekazywanie
plikow w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

4. Dyrektoréw i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Jedwabno zobowigzuje sie
do:

1). postugiwania sie numerem NIP Gminy Jedwabno przy czynno$ciach prawnych,

2). prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug zwigzanych z dziatalno$cig
prowadzong przez te jednostki,

3). prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdéw (rejestrow VAT)
za poszczegodlne miesigce, w ktorych bedg ujmowane czynno$ci wykonywane przez te
jednostki oraz warto$¢ towardw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku
z prowadzong przez nie dziatalnoscig,

4). sporzgdzania tzw. ,czgstkowych" deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci.



5. Nalezy przyja¢ zasade przyjmowania optat na rachunek bankowy.

6. W celu zapewnienia poprawno$ci i jednolitosci rozliczen VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego, to
poczgwszy od stycznia 2017 roku zobowigzuje sig Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek do
prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupdw za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja zakupéw powinna byé prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych
faktur VAT, i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie przystuguje jednostce wylacznie wdwczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest
z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty opodatkowane stawkami podatku VAT w wysoko$ci
23%, 8% lub 5%.

7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidenciji sprzedazy i
zakupu ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer (...) / GJ / skrécona nazwa jednostki (...)

3) okres ktorego dotyczy rejestr: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Jedwabno / peina nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy 745 18 11 359
Ustala sie, ze skrot "GJ" oznacza Gmine Jedwabno.

8. Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez
jednostki w imieniu | na rzecz gminy muszag zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu je zawierajacego, czyli; petng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane
jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis Dyrektora i Kierownika jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy.
W przypadku juz podpisanych umdw na okres konczacy sie po 1.01.2017 roku zaleca sie
dokona¢ aneksowania umow w celu wprowadzenia zmian, ewentualnie nalezy
poinformowac kontrahenta o zmianach w tresci wystawianych faktur.

Jezeli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wiasciwe] stawki podatku VAT do ceny netto, to w zawieranych
aneksach do umoéw takie klauzule powinny sie pojawic¢. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy
pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metodg ,,w stu".

9. Poczgwszy od 1 stycznia 2017 roku faktury wystawiane przez jednostki muszg zawierac
wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym
ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:



Faktura Sprzedazy Faktura Nabycia

Sprzedawca - Gmina Jedwabno Nabywca - Gmina Jedwabno

ul. Warminska 2 ul. Warminska 2

12- 122 Jedwabno 12- 122 Jedwabno

NIP — 745 18 11 359 NIP — 745 18 11 359

Wystawca — jednostka organizacyjna Odbiorca - jednostka organizacyjna
Gminy (jej nazwa i adres) Gminy (jej nazwa i adres)

10. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu i na rzecz
gminy, jak réwniez w celu unikniecia powielania sie numeracji przez poszczegolne
jednostki, ustala sie oznaczenie faktur wedtug nastepujacego schematu:

1) dla faktur wystawianych z systemu Puma modut Faktury: Faktura VAT / symbol
identyfikacji faktury (z zafgcznika nr 2) [Irok/miesiac/ nr faktury), np. Faktura
VATIZS/2017/01/1,

2) dla faktur wystawianych z Programu Hydrosoft: Faktura VAT / symbol
identyfikacji faktury (z zatacznika nr 2) I nr faktury/ rok), np. Faktura VAT/GJ/1/2017,

3) dla faktur wystawianych z Programu Hydrosoft za pomocg urzgdzenia
mobilnego: Faktura VAT / symbol identyfikacji faktury (z zafacznika nr 2) | nr faktury/ rok
/i1), np. Faktura VAT/GJ/1/2017/i1.

11. Wszelkie odpfatne czynnos$ci jednostek na rzecz wtasnej gminy (i na odwrét), a takze
odpfatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediow) dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa i nie powinny byé
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jezeli strong takie;j
transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo). Wowcezas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z nigj
kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki gminie. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny
obejmowac wartosci w groszach, j. nie nalezy stosowac¢ zaokraglen do petnych ztotych.

12. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie Dyrektoréw i Kierownikow jednostek do :

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych na pismie do Urzedu Gminy,

2) dostarczanie do Urzedu Gminy w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesigca
comiesigeczne] czastkowe] deklaracji VAT-7 (rowniez deklaracji zerowych), wraz z
ewidencjg sprzedazy, oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, ewidencjg zakupu — (sporzadza sie ewidencje zerowe). Ewidencje
powinny by¢ podpisane przez Dyrektora, Kierownika, osobe sporzadzajgcg i gtdwnego
ksiegowego jednostki.

3) przekazania na rachunek bankowy Gminy obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-tego dnia
nastepnego miesigca, w tresci przelewu nalezy ujgc zapis: ,, VAT za miesigc ...".

4) niezwtocznego sporzadzania korekty, w przypadku btednie sporzgdzone;
miesigczne] deklaracji czgstkowej VAT i ztozenia wyjasnienia przyczyn korekty,



5) w przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania
wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu
zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT. Ewidencje i wydruki muszg by¢ podpisane
przez Dyrektora/Kierownika, osobe sporzadzajgca i gtdbwnego ksiegowego.

6) przekazanie ewidencji i deklaracji do Urzedu Gminy nastepuje:

a) w wersji elektronicznej na adres vat@jedwabno.pl,

b) w wersji papierowe;.

Przekazanie nastgpuje w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesigca.

13. Oprogramowanie wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych nalezy
dostosowac tak, aby wraz z sukcesywnym wprowadzaniem obowiazku przekazywania
kolejnych plikow w formacie JPK, ptynno$é przekazu zostata zachowana.

14. Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu prowadzonym w Urzedzie Gminy, w referacie
finansowym przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT w Urzedzie
Gminy i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy, oraz przekazanie do
wiasciwego Urzedu Skarbowego.

15. Niniejsze zarzgdzenie stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

16. Zobowigzuje sie Dyrektorow i Kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia, oraz uwzglednieniu jego zapiséw w polityce rachunkowosci
jednostki.

17. Dokumentacja Zrédtowa, na podstawie ktdrej dokonano wpisu w rejestrach sprzedazy
i zakupu przechowywana jest w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Gminy.

18. Za tre$¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czgstkowych skfadanych do Urzedu
Gminy przez jednostki, odpowiedzialny jest Dyrektor / Kierownik jednostki.



Zaigcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 86/2016
Woijta Gminy Jedwabno
z dnia 29 listopada 2016 roku

Wykaz jednostek Gminy Jedwabno objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp. | Pelna nazwa i adres jednostki Skrécona nazwa Symbole
jednostki identyfikacji faktur
i Gmina Jedwabno GJ GJ
ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno
2, Urzad Gminy Jedwabno UG UG
ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno
3. Gminny Osrodek Pomocy GOPS GOPS
Spofecznej w Jedwabnie
ul. 1 Maja 63, 12-122 Jedwabno
4. Zespot Szkot w Jedwabnie ZS ZS
ul. Polna 1, 12-122 Jedwabno




