Zarzadzenie Nr 0050, 56.2016
Wajta Gminy Blizyn
z dnia 12 grudnia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Blizyn i jej

jednostkach budietowych

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dez. U. 2 2016r., poz.ddt z pdin, zm.), art.99 1 art, 109 ust.] ust.3 ustawy 2z dnia 11 marca 2004, o
podatku od towardw i ustug (Dz. U z 2006r. poz.710 z péin. zm.) oraz w zwiazku
z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii  Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (sprawa

(C-276/14)zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem | stycznia 2017 roku Gmina Blizyn zwana dalej ,.amina™ i jej jednostki budzetowe
zwane dalej ,jednostkami™ beda prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia podatku od towardw
i ustug obejmujace czynnosel prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy BliZzyn.

2. Wykaz jednostek Gminy Blizyn, zawiera zalacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektoréw/Kierownikdw jednostek zobowiazuje sig do:

1) przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towardw 1 uslug oraz rozporzadzen
wykonawezych do tej ustawy.

2) poslugiwania sig numerem NIP Gminy przy czynnosciach prawnych,

3) prowadzenia rozliczen z tytublu podatku od towardow i ustug zwigzanych z dziatalnosciy
prowadzona przez te jednostki,

4} prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy 1 ewidencji zakupdw (rejestrow VAT)
za poszezegdlne miesiace, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez
te jednostki oraz warto$é towardw i uslug nabywanyeh przez te jednostki w zwiazku
z prowadzong przez nie dzialalnosdeia,

5) sporzadzania tzw. .czastkowych™ deklaracji dla podatku od towardw 1 uslug
dotvezgeyveh prowadzone] deialalnosed,

6) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towardw
i ustug w jednostce 1 przekazanie danych do Skarbnika Gminy w terminic do 15
stycznia 2017r,

7) dostosowanie polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Celem przygotowania jednostek do prowadzenia centralizacji rozliczen z tytulu podatku od
towardw i ustug sporzadzone zostaly procedury rozliczen z tvtulu podatku od towardw

i uslug dla ezynnosci dokonywanych przez te jednostki zawarte w zataczniku Nr 2.



§ 3. Zobowiazuje sie;

1) Sekretarza Gminy do przygotowania stosownych upowaznien dla Kierownikow/Dyrektorow
jednostek do zawierania i aneksowania uméw na dostawe towarow i uslug w zakresie planu
finansowego kazdej jednostki oraz wystawiania i odbioru faktur w imieniu Gminy Blizyn,

2) Kierownika/Dyrektora jednostki do przygotowania stosownyceh upowaznien dla pracownikdw

jednostek w zakresie wystawiania i odbioru faktur VAT w imieniu Gminy Blizyn.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz
Dyrektorom/Kierownikom jednostek organizacyjnych,

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

'r-’-; Diugosz

L
LK 587

o
e
=
<
£
<
2



Zatacenik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 0050.56.2016
z dnia 12 grudnia 2016r.
Wrykaz jednostek organizacyjnych Gminy Blizyn objetych skonsolidowanym rozliczeniem
podatku od towardw i uslug i symbol jednostki

1) Zespit Szkot w Blizynie ul. Piaskowa 26 (Z5B)

2) Szkota Podstawowa w Mroczkowie (SPM)

3} Szkola Podstawowa w Odrowazku (SPO)

4) Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Blizynie, ul. VI wickow Blizyna 2 (GOPS)
5} Urzad Gminy w Blizynie, ul. Kosciuszki 792 (UG/L i UG/P)




Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 0050.56.2016
z dnia 12 grudnia 2016r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla ezynnosei dokonywanyeh przez

jednostki organizacyjne Gminy Blizyvn,

1. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towardw i uslug.

§ 1. Gmina sklada do Urzedu Skarbowego aktualizacjg dokumentu indentyfikacyjnego NIP-2 oraz
informacje o rozliczaniu podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi, z podaniem
nazwy, adresu siedziby oraz numerem identyfikacji podatkowej.

§ 2. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek dokonaja przegladu dochodow budzetowych osigganych przez

jednostke 1 zawartych umdw. pod katem opodatkowania podatkiem od towarGw i ustug VAT, a
w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, ). objetych zwolnieniami od VAT, objetych
stawkami VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu  podatkiem VAT zpodnie 2
obowiazujacymi przepisami.,

§ 3. 1. Od 1 stycznia 2017 roku umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostke w imieniu i na
rzecz gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne 4. pelng nazwe gminy, adres i NIP
gminy oraz dane jednostki, jako podmiotu podpisujacego umowe, czyli pelng nazwe jednostki
wraz # jej adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika jednostki z upowaznienia Waojta
Gminy Blizyn (np. umeowa Nr.... zawaria w dniv ... pomigdzy Gming Blizyn (dane gminy) w
imieniu, ktorego d=iala Kierownik fednostki.......).

2. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek do aneksowania umow cywilnoprawnych zawartych
przed dniem 1.01.2017r. w celu ujednolicenia danyeh, o ktorych mowa w § 3 ust. 1.

3. W przvpadku, edy wezesnie] zawarte umowy nie okreglajg kwot brutto ani klauzuli
o doliczeniu naleznej kwoty podatku VAT do ceny netto, w ancksach do umow nalezy taki
zapis zamiesci¢, W przypadku braku mozliwosei takiego zapisu podatek VAT nalezy obliczyé
metada w,.stu’”.

§ 4. 1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawierad wszystkie niczbedne elementy, o ktérych
mowa w arl. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, Zze dane indentyfikacyjne podmiotu

dokonujacego transakeji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedowea: Gmina Blizyn Nabywea: Gmina Blizyn
ul. Kosciuszki 79a ul. Kosciuszki 79a
26-120 Blizyn 26-120 Blizyn
NIP 663-12-57-935 NIP 663-12-57-935
Wystawea.: Jednostka org, gminy Odhiorca: Jednostka org. gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy.



a)

b)

¢}

d)

§ 5. 1.

2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicenie, odrebnie dla

kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer faktury/symbol jednostki/rok,

przy czym symbol jednostki okreslony jest w zalgezniku nr | do niniejszego zarzadzenia.

Cdrgbna numeracja powinna byvé prowadzona dla faktur korygujacyeh i wewngtrznych.

3. Faktury dotvezace zakupu towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,

gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego. powstaje w

rozliczeniu za okres, w ktdrym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towarow 1 uslug

powstal obowiazek podatkowy - nie wezesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym

podatnik otrzymat fakturg.

4, Faktury sprzedazy nalezy ujmowac w rejestrze VAT w miesiaeu kiedy powstal obowiazek

podatkowy. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardw i uslug obowiazek podatkowy

przyvpada:

w dacie swiadczenia (dotvezgee] np. uslug ksztaleenia i wychowania, opieki spoleczne]. uslug

stolowkowyeh, wstgpu na halg spartowa),

w dacie wystawienia faktury, nie poZniej niz w dacie uphywu terminu zaplaty (dotyezy

np.ustugi najmu, dzierzawy i podobne, dostawy medidw: wody, energii elektrycznej, cieplnej.

gazu, ustug telefonicznych, odbioru Sciekdw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),

w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetyeh ,edwrotnym obciazeniem™ (dotyczy zbycia

np. makulatury, zlomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia,

w dacie faktycene] wplaty dotacji na konto (dotyezy doplat do cen wody, odbioru Sciekdw, do

uslug opiekuiczych, ustug opieki spoleczngj itp. ).

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz gminy lub dokonywane pomigdzy samymi

jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny byé dokumentowane nota

ksiggowy i nie nalezy ich ujmowat w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach . .czastkowych”.

. Ustalenia okreslone w § 5 us.| nie dotycza rozliczen migdzy innymi jednostkami samorzqdu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewadztwo) lub innymi podmiotami. Podstawa tych
rozliczen jest faktura, a wynikajgce 2 niej kwoty nalezy ujmowac w ewidencjach sprzedazy

oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie.

§ 6. W przypadku posiadania kas rejestrujacyeh nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych

danych indentyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie te] sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do
jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sig
Dyrektorow/Kierownikow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowiazku ich zainstalowania.

Informacje w tym zakresic naleiy przekazac w formie pisemnej do Skarbnika Gminy nie

pozniej niz do 31 grudnia 2016r.



I1. Procedury scentralizowanveh rozliczen podatku od towardw i uslug po 1 stycznia 2017 roku,

§ 7. 1. Poczawszy od | stycznia 2017r. zobowiazuje sie Dyvreklordw/Kierownikow jednostek do

obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne miesiace
rozliczentowe,

2. Ewidencja dokonywane] sprzedary powinna byc prowadzona zardwno na podstawie
wystawianych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentdw niz Faktury. Inne
dokumenty dotyezyd beda w seczegdinosci sytuac)i, gdy sprzedaz odbywa sic na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze
byé¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitarivszy dotvezacyeh wydanych obiaddw na
stolowee szkolne]. zestawien prezvpisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu, zestawien
sprzedazy wody 1 odprowadeania Scickow.

3. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

§ 8. Jesli jednostce preyvstuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od

miesigea stycznia 2017r. zobowiazuje sie Dyrektorow/Kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowveh ewidencji zakupow za poszezegdlne miesiace rozliczeniowe.
Fwidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to jedynie takich, 2 kidrych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o
VAT - prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku naliczonego VAT. Prawo takie
jednostee przystuguje wylacznie wowezas gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynnosciami
jednostki, ktdre zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT,

1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosei rozliczen VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonege zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow 1 ustug - art.86 (], Dz U, 2 201 1r.Nr 177, poz. 1054 z pozn. zm.).
2. W przypadku nabycia towarow i ustug wykorzystywanych wylacznie do celéw zwigzanych
ze sprzedazy opodatkowang - odliczeniu podlega cata kwota podatku VAT,

3. W prevpadku nabyeia towardw i uslug wykorzystywanych do celow zwigzanych zaréwno ze
sprzedaza opodatkowang jak i zwolniong - odliczeniu podlega kwota podatku VAT wg
wyliczongj proporei z art.20 ustawy od 1wowardw i uslug .

4. W przypadku nabyeia towarow i ustug wykorzystywanych do celow zwigzanych zarowno ze
sprzedaiy opodatkowana jak i zwolniona oraz nie podlegajgca ustawie badz sprzedaza
opodatkowana i sprzedazg niepodlegajaca ustawie - odliczeniu podlega kwota podatku VAT wg
wyliczonego prewspdtezvnnika z art.86 ustawy,

5. Prewspolczynnik bedzie wyliczany przez karda jednostke organizacyjng odrgbnie na
zasadach okreslonyeh w art.86 ustawy oraz rogporzadeeniu Ministra Finanséw w sprawie
sposchu okredlania zakresu wykorzystywania nabywanych towardéw 1 ustlug do celow
dziatalnosci gospodarcze] w przypadku niektdrveh podatnikow,

6. Proporcja bedzie wyliczana na zasadach okreslonych w art.90 ustawy przez kazda jednostke

organizacyjna odrebnie do konca 2017 roku, zas od 2018 roku globalnie dla calej gminy.



7. Informacje o wysokosci wyliczonych wskaznikow, o ktorych mowa w ust.5 i 6:
a) wyliczonych na dany rok podatkowy na podstawie wykonania poprzedniego roku,
b} wyliczonyeh rzeczywistych wskaénikdw do korekty rocznej podatku naliczonego
kierownicy jednostek przekazuja do Skarbnika Gminy w terminie do dnia 15 lutego kaidego
roku obrotowego.
§ 10. Ewidencjg sprzedazy towarow i ustug oraz ewidencj¢ zakupow towardw i uslug jednostki beda
prowadzi¢ wg wzorn 112,
§ 11. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czasitkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala sic w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:
1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2) QOkres, ktorego dotyczy: miesige, rok,
3) Nazwa podmiotu: Gmina Blizyn/pelna nazwa jednostki,
4) Adres jednostki
5) NIP (Gminy) 663-12-57-635
§ 12.1.Jednostki sporzadzaja deklaracje ..czastkowe™ dla podatku od towaréw i ushug na podstawie
danych wynikajacych ze sporzgdzonyeh przez nich ewidencji VAT,
2. Kwoty ujmoware w deklaracjach powinny obgjmowaé wartosci w groszach,
3. Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.
4. Podmiotem, do ktdrego skierowana jest deklaracja ,.czastkowa™ dla podatku od towardw i
ustug jest Gmina Blizyn. Dane indentyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajace]
deklaracje.
§ 13.1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towarow i ustug Jjednostki
wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstal w danym miesigeu.
2. Przekazanic czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towardw i ustug nastgpuje:
a) w wersji elektroniczne] na adres: zeskarbnik@blizynpl w pliku zgodnym z formatem

obstugiwanym przez program DISTRICTUS firmy KORELACJA w Krakowie,

b) w wersji papierowej.

3. W przypadku gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towardw i ustug przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu Skarbowego. zostang
stwierdzone nicprawidlowosci lub zaistiegje inna okolieznosé skutkujgea koniecznoscia
dokonania korekty deklaracji dla podatku od towardw i ustug za dany miesiac nalezy:

a) niezwlocnie zglosic ten przypadek do Skarbnika Gminy,
b) sporzadzié niezbedne korekly czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towardw i ustug ze wskazaniem ich przyczyny.
§ 14. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do przekazania z konta dochodow obliczone] kwoty
podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke (podatek nalezny
pomniejszony o podatek naliczony), do 15-go dnia kazdego miesiaca za miesige poprzedni, na

rachunek bankowy Gminy, w tredei przelewu wpisujge VAT za m-c...).



2. W

przypadku, jesli jednostka wykaze w czastkowej deklaracji VA'T-7 nadwyzke podatku

naliczonego nad naleinym, gmina dokona zwrotu nadwyzki na rachunek wskazany preez jednostke w

terminie 14 dni od otrzymania srodkéw z Urzedu Skarbowego.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego. jednostka po otreymaniu awrotu podatku 2z gminy,

pomnigjsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku dotyczacego lat poprzednich, podatek

nalezy przyjac na dochody jednostki i odprowadzic¢ do budzetu gminy.

§ 15.

1)

5)

)]

§

W ocelu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ Dyrektordw/Kierownikow jednostek do:
Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towardw i uslug
VAT w jednostee, stosownie do art.31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja Podatkowa
(tj. Dz, U. z 2015r. poz.613 z pdZn.zm.) 1 przekazanie tych danveh do Skarbnika Gminy.
Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takie sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7
(w groszach 1 zlotyeh) do Urzgdu Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia
kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przekazaé wydruki
kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT w formie elektronicznej.
Ewidencje, wydruki oraz deklaracje musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i
gléwnego ksiggowego jednostki.
Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke do 15-go dnia kazdego miesiaca za miesiae poprzedni, na rachunek budzetu Gminy
o numerze 59 8520 0007 2004 0010 5688 D026, w tresci przelewu wpisujae "VAT za
miesige....".
Przedlozenia wykazu Kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyika podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-T.
Dokonania stosownych zmian w polityee rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szezegdlnodei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony. rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT 2
gmina).

16. Agregacja danych zawartvch w czastkowyeh rejestrach sprzedaizy i zakupu prowadzonych

dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez

jednostki, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu gminy przez pracownika

zajmujgcego sig rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla

Gminy Blizyn.

§ 17. Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 18. Zobowigzuje sig Dyrektorow/Kierownikéw jednostek do scistego  przestrzegania

postanowien zarzadzenia.
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