ZARZADZENIE Nr 83.2016
Wijta Gminy Wasewo
z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Wasewo i jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Dz. U. z
2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz w oparciu o ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem S$rodkow pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od pafistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Wasewo zwana dalej ,,gming” prowadzi¢ bedzie
scentralizowane rozliczenia podatku od towaréw i ustug (VAT), zwanego dalej ,,podatek
VAT” wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi zwanymi dalej ,,jednostkami”.

2. Ustala si¢ procedury obowigzujace w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT,
stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
organizacyjne wg wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Wasewo ponosza odpowiedzialno$¢ karno-
skarbowa w zakresie rozliczen podatku VAT.

§4.1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku Dyrektor jednostki organizacyjnej ustala w formie
pisemnej procentowy poziom proporcji (prewspdtczynnik) — zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze. zm.).

2. W przypadku gdy proporcja (prewspolczynnik), o ktérej mowa w ust. 1 nie przekroczyta 2%
dopuszcza si¢ mozliwos¢ niestosowania jej. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor jednostki
organizacyjnej.

3. W przypadku stosowania przez jednostk¢ proporcji (prewspotczynnika), o ktérej mowa w ust 1
Dyrektor jednostki okresla w formie pisemnej procentowy poziom proporcji (wspdtczynnik) struktury
sprzedazy — zgodnie z art. 90 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

(Dz.U. z2016 r. poz. 710 ze zm.).

§ 5. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci
gminy.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

W J r
Rafal Kowalczyk



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 83.2016
Wéjta Gminy Wasewo
Z dnia 12 grudnia 2016 r.

PROCEDURY W ZAKRESIE CENTRALIZACJI I ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
(VAT) W GMINIE WASEWO

§ 1.1. Gmina Wasewo zlozy do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu identyfikujacego
NIP - 2 wraz z wykazem wszystkich podleglych gminie jednostek organizacyjnych.

2. Zobowigzuje sie wszystkich Dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw, pod katem opodatkowania
podatkiem VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniem z
podatku VAT, podlegajacych opodatkowaniu oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 2.1. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow jednostek organizacyjnych do przekazania kontrahentom
pisemnej informacji w terminie do 31 grudnia 2016 r. o zmianie danych do wystawiania
faktur od 1 stycznia 2017 r.

2. Nowe umowy, po dniu 1 stycznia 2017 r. nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Wasewo, wg
poniZszego wWzoru: ﬁ‘
»Omina Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo, NIP: 759 163 09 59, reprezentowany

przez Wéjta Gminy, w imieniu ktérego dziata ......... (imie¢ i nazwisko dyrektora jednostki) —
Dyrektor....(nazwa jednostki i adres).

3. Zasad, o ktérych mowa w ust.2 nie stosuje si¢ do umoéw cywilnoprawnych (umowy
zlecenia, o dzieto) z osobami fizycznymi, ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarcze;j.

§ 3.1. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdej jednostki i roku kalendarzowego wg. Schematu: numer
faktury/miesigc sprzedazy/ symbol jednostki/rok.

2. Faktury dotyczace zakupu towaréw i ustug powinny zawieraé date ich otrzymania, gdyz
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje
w rozliczeniu za okres w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardéw i ustug
powstal obowigzek podatkowy, nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym
podatnik otrzymal fakture.

3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnos$cig podatkowsg zakup jest zwigzany.

4. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy Wasewo na rzecz Gminy
lub dokonywane pomig¢dzy samymi jednostkami powinny by¢ dokumentowane notg ksiggows
i nie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czgstkowych.

5. Nalezy ujednolici¢ dane na fakturach sprzedazy i zakupu.

1) Faktury zakupu oprocz elementéw okreSlonych w ustawie o podatku VAT powinny
zawieraé nastepujace dane nabywcy wg wzoru:

Nabywca/Odbiorca:

Gmina Wasewo (podatnik)

Nazwa i adres jednostki budZzetowej
NIP: 759 163 09 59



lub
Nabywca: Gmina Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo, NIP: 759 163 09 59
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki budzetowej (bez podawania nr NIP)

2) Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy muszg zawieraé wszystkie niezbedne
elementy okre$lone w ustawie o podatku VAT oraz dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Wasewo (podatnik)

Ul Zastawska 13, 07-311 Wasewo

NIP: 759 163 09 59

Wystawca: Nazwa i adres jednostki budzetowej (bez podawania nr NIP).

§ 4.1. Jednostki organizacyjne gminy dla celéw prawidlowego sporzadzania czgstkowych
deklaracji VAT-7 bedg prowadzi¢ ewidencje sprzedazy i zakupow towardw i ustug.

2. W przypadku braku sprzedazy lub zakupow nalezy sporzadzi¢ ewidencje zerowe.

3. Jednostki organizacyjne gminy beda prowadzi¢ Jednolity Plik Kontrolny, zwany dalej JPK
zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U.
z 2016 1. poz. 10 ze zm.).

§ 5.1. Jednostki organizacyjne sporzadzajg deklaracje ,,czastkowe” VAT-7 na podstawie
danych wynikajacych z ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug oraz JPK.

2. Kwoty zawarte w deklaracjach ,,czastkowych” wykazywane sg w ztotych i groszach (bez
zaokraglania).

3. W sytuacji, gdy w danej jednostce nie wystgpia czynnosci podlegajace opodatkowaniu
podatkiem VAT, nalezy sporzadzi¢ deklaracje zerowe.

4. Jednostki budzetowe zobowigzane sg do sporzadzania deklaracji czastkowych do 10 dnia
nastepnego miesigca po okresie rozliczeniowym.

§ 6. W przypadku, gdy po sporzadzeniu deklaracji ,,czastkowych”, zostang stwierdzone
nieprawidtowosci, nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ stosowne korekty.

§ 7. Jednostki organizacyjne kwote podatku VAT wynikajacg z deklaracji ,,czgstkowych”
wplacaja na konto Gminy Wasewo do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
rozliczeniowym.

§ 8. W przypadku , gdy z deklaracji ,,czgstkowej” wynika kwota do zwrotu, zwrot podatku
nastapi w ciggu 30 dni po otrzymaniu tych §rodkéw z urzedu skarbowego, na konto jednostki
organizacyjne;j.

§ 9. Zgodnie z przyjeta uchwala w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi finansowej
jednostkom organizacyjnym Gminy Wasewo zaliczanym do sektora finanséw publicznych
deklaracje VAT i rejestry ,,czastkowe” oraz deklaracje VAT 1 JPK zbiorcze sporzadza Urzad
Gminy Wasewo.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia or 83.2016
Wéjta Gminy Wasewo
z dnia 12 grudnia 2016 r.

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OBJETYCH

CENTRALIZACJA PODATKU VAT

Lp. Nazwa jednostki Symbol
1 | Urzad Gminy Wasewo UG
2 | Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wasewie GOPS
3 | Zespot Placowek Oswiatowych w Wasewie ZPO
4 | Publiczna Szkota Podstawowa w Brudkach Starych SB
5 | Publiczna Szkota Podstawowa w Rzg$niku Wloscianskim SRZ
6 | Dzienny Dom Pobytu Senior Wigor w Wasewie WIGOR




