Zarzadzenie Nr 36 /2016
Wéjta Gminy Gzy
zdnia 16 listopada 2016 1.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Gzy

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 201 6r
poz.446 z pdzn.zm.)}, art. 99 i art. 109 ust.1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od
towarow i ustug ( Dz. U z 201 6r, poz. 710 z pdzn.zm) zarzadza si¢ , co nastepuje :

§ 1.

1. Gmina Gzy bedzie prowadzi¢ scentralizowane rozliczenia ztytutu podatku od towaroéw i ustug
obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Gzy z dniem 01 stycznia
2017r.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Gzy z podaniem petnej i skroconej nazwy jednostki
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownikow jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia
zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisdw ustawy o podatku towardw i ustug oraz rozporzadzen

wykonawczych do tej ustawy.
§2.

1. Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gzy zobowigzuje sie do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Gzy przy czynnosciach prawnych;

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki ;

3) prowadzenie ,, czastkowej " ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdw (rejestrow VAT) za
poszczegolne miesigce , w ktorych bedg ujmowane czynnosci wykonywane przez jednostki oraz
wartos$¢ towarow i ustug nabywanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig ;

4) sporzadzanie ,,czastkowych" deklaracji dla podatku od towardéw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie
Gzy i jej jednostkach ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie , stanowigcy zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Gzy zobowigzuje si¢ :
1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towardw i
ustug w jednostce i przekazanie danych do Referatu Planowania , Budzetu i Finanséw
Urzgdu Gminy Gzy;
2) zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdw polityki
rachunkowosci jednostki.



§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy , Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Gzy .
§S.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r.

ra Polanska




Zatacznik nr | do zarzadzenia
nr 36/2016 Wojta Gminy Gzy
zdnia 16 listopada 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Gzy z petng i skrocona nazwg jednostki
objetych zcentralizowanym rozliczeniem podatku od towarow i ushug

I. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gzach
Gzy 8, 06-126 Gzy (GOPS)

2. Publiczna Szkota Podstawowa im. Przyjazni Polsko-Wegierskiej
w Przewodowie Poduchownym

Przewodowo Poduchowne 21, 06-126 Gzy (PSP PRZ)
3. Publiczna Szkota Podstawowa w Skaszewie Wtoscianskim

Skaszewo Wloscianskie 25, 06-126 Gzy ( PSPSKA)
4. Publiczne Gimnazjum w Gzach im.Papieza Jana Pawta Il

w Gzach

Gzy 59, 06-126 Gzy (PG )
5. Urzad Gminy Gzy

Gzy 9, 06-126 Gzy (UG)

WOIT

b .5
mz{arb/w—/a' olanska



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 36 /2016

Woéjta Gminy Gzy z dnia 16 listopada 2016r.

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Gzy.

1. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaroéw i
ustug.

§1.

1. Jednostki , ktére dotychczas samodzielnie rozliczaty si¢ z Urzedem Skarbowym z podatku od
towarow i ustug wyrejestrowywuja sie zrejestru podatnikéw podatku od towaréw i ustug ze
wskazaniem miesigca za ktory ztoza ostatnig deklaracj¢ dla podatku od towarow i ustug (VAT -7)
do Urzedu Skarbowego .Wyrejestrowanie powinno nastapi¢ niezwtocznie po zakonczeniu
wszelkich rozliczen .Zgloszenie o zaprzestaniu wykonywania czynnosci opodatkowaniu
podatkiem od towaréw i ustug jednostki sktadaja na druku VAT-Z.

2. Gmina Gzy sktada do Urzedu Skarbowego wniosek o wprowadzenie centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug od dnia 01 stycznia 2017r.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do dokonania przegladéw dochodéw budzetowych
osiaganych przez jednostke i zawartych umow , pod katem opodatkowania podatkiem towarow i
ustug VAT , a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie tj. objetych zwolnieniami od VAT,
objetych stawkami VAT ( 23%,8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 2.

1. Jednostki organizacyjne powinny aneksowa¢ umowy zawarte wczesniej przez siebie umowy.
Aneks powinien zawieraé zmiang strony umowy .

Strong powinna by¢ Gmina , jej adres i NIP Gminy oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujagcego Gming , czyli petng nazwe jednostki z adresem oraz podpis kierownika
jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Gzy oraz informacje o koniecznosci doliczenia do
pobieranej ceny wiasciwej kwoty podatku od towarow i ustug wedtug stawki wynikajacej z
ustawu o podatku towardw i ustug.

2. W przypadku , gdy wcze$niej zawarte umowy nie okreslajag kwot brutto ani klauzuli o
doliczeniu naleznej kwoty podatku VAT do ceny netto , to w aneksach do umoéw nalezy taki
zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu , nalezny podatek VAT nalezy
obliczy¢ metodg w ,,stu".

3. Umowy cywilnoprawne zawarte od dnia 01 stycznia 2017 r. ( np.umowy najmu itp.) zawierane
przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu zawierajacego , czyli : petng nazwe Gminy , adres i NIP Gminy oraz dane jednostki
jako podmiotu reprezentujacego gming wraz z adresem , a takze podpis kierownika jednostki z
upowaznienia Wdjta Gminy Gzy.

4. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych kierownicy jednostek dokonuja analizy
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Planowania , Budzetu i Finanséw w
Urzedzie Gminy Gzy



I1. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug od 01
stycznia 2017r.

§3

1. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone w ustawie o podatku od towardéw i ustug.

Ustala si¢ ,ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy wpisywane
beda na fakturach nastepujaco :

Sprzedawca : Gmina Gzy
Gzy 9
06-126 Gzy
NIP 568-15-45-506

Wystaweca : Jednostka organizacyjna gminy:
(nazwa i adres)
Rachunek bankowy : wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Gzy powinny by¢ numerowane
chronologicznie , odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wedtug schematu:
numer faktury /symbol jednostki/miesigc/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w
zalgcznikunr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy i gmina na rzecz jednostek lub
dokonywane pomiedzy jednostkami w gminie ( w tym dostawa i refakturowanie mediow)
powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa / wzdr noty dostepnie stosowany/ i nie nalezy ich
ujmowaé¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracjach czgstkowych VAT -7. Nie dotyczy odptatnych
$wiadczen , jezeli strong transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina,
powiat , wojewddztw). Wowczas takg transakcje dokumentuj¢ si¢ fakturg , a wynikajace z niej
kwoty nalezy uymowa¢ w ewidencji sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT- 7
sktadanych przez jednostki do gminy.

§ 4.

I. Faktury zakupu powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone w ustawie o podatku
od towarow i ustug .

Ustala si¢ , ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji kupna wpisywane beda
na fakturach nastepujgco :

Nabywca : Gmina Gzy
Gzy 9
06-126 Gzy
NIP 568-15-45-506

Odbiorca - Jednostka organizacyjna gminy
(nazwa i adres)
Rachunek bankowy - obbiorcy



2. Faktury dotyczace zakupow powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania .

3. Faktury zakupu winny posiadac opis , ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowsg zakup jest zwigzany :

a) zczynnosciami opodatkowanymi;

b) zczynnosciami zwolnionymi;

¢) zczynnosciami opodatkowanymi ,podlegajgcymi odliczeniu wg wspdtczynnika struktury
sprzedazy ;

d) z czynnosciami nieopodatkowanymi.

§ 5.

1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017r jednostki organizacyjne gminy bedg prowadzi¢ dla
celéw prawidlowego sporzadzenia,,czastkowych " deklaracji dla podatku od towardw i ustug ,
ewidencj¢ sprzedazy towardéw i ustug oraz ewidencj¢ zakupow towardw i ustug.

2. Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wystawionych faktur lub innych
dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

3. W przypadku, gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT to
zobowigzuje si¢ do prowadzenia od dnia 01 stycznia 2017 ewidencj¢ zakupdw towardw i ustug za
poszczegolne miesigce rozliczeniowe .

Sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur ,ktére sg zwigzane ze stawkami
podatku od towardw i ustug ( 23%, 8%, 5%/) i dajg jednostce prawo do petnego lub czesciowego
odliczenia podatku VAT .

§ 6.

Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego pracownik Urzedu Gminy zajmujacy sie
rozliczaniem podatku VAT zobowigzany jest do obliczenia i przekazania jednostkom
organizacyjnym Gminy prewspotczynnika w terminie do 31 stycznia.

§7.

1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracj¢ czastkowa dla podatku od towardw i ustug .
2 . Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny by¢ wykazywane w groszach.

3. Obowiazuje sporzadzenie deklarcji zerowych.

4. Podmiotem , do ktérego jest adresowana deklaracja jest Gmina Gzy . Dane identyfikacyjne
podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracjg.

5. Czastkowe ewidencje i deklaracje sporzadzone przez jednostki podpisane przez kierownika
jednostki i osoby sporzadzajace deklaracje nalezy dostarczy¢ do Referatu Planowania , Budzetu
i Finanséw w Urzedzie Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po kazdym
kolejnym okresie rozliczeniowym . Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny do pracy , to nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien.

6. Jednostki organizacyjne kwotg¢ podatku od towardéw i ustug wynikajacg z deklaracji
,,czastkowej" przekazujg narachunek Gminy Gzy Nr 48 8232 0005 0912 2002 0001

w BS Puttusk 0 /Gzy do 15 dnia miesigca nast¢pujgcego po kazdym kolejnym okresie
rozliczeniowym.



§ 8.

W przypadku , gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji podatku towarow i ustug zostana
stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznosé skutkujgca koniecznos¢ dokonania
korekty deklaracji nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ korekte ewidencji i deklaracji czastkowej i
przesta¢ z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do Referatu Planowania, Budzetu i
Finanséw Urzedu Gminy Gzy.

§9,

Za tres¢ zlozonych dokumentdéw oraz obliczenie podatku od towarow i ustug wykazanych w
deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada kierownik jednostki.

§ 10.

1. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajacej opodatkowaniem
podatkiem od towardéw i ushug dostarczonych przez gminne jednostki organizacyjne oraz Gming
Gzy nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie Planowania,
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Gzy przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem
podatku i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Gzy.

2. Witerminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym okresie rozliczeniowym
rozliczeniowym eletronicznie przesyla deklaracje i ewidencje do Urzedu Skarbowego w
Puttusku.

inz. Barbara Polarska



