Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 106/2016
Wojta Gminy Szrensk

z dnia 21 grudnia 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Szrensk.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Szrenisk
okreslaja:
1. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Szrensk zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT.
Zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug.
Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.
Wprowadzenie prewspolczynnika.
Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i ushug oraz rejestru zakupu towardw i
ustug z uwzglednieniem struktury JPK ewidencja sprzedazy i zakupu.
Przekazywanie w jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.
7. Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.
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§1
Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Szrensk zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT,
Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Szreisk zasad centralizacji rozliczen podatku
VAT:
1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow/Dyrektoréw Jednostek budzetowych podlegltych Gminie
Szrensk do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach.
2. Zobowigzuje si¢ Kierownikow/Dyrektorow Jednostek budzetowych podlegtych Gminie
Szrensk do  sporzadzenia stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach,
zamowieniach lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentéw do aktualnego
nazewnictwa i adresu Gminy oraz nadanych jej oznaczen REGON i NIP.

. Zobowiazuje si¢ Kierownikow/Dyrektorow Jednostek budzetowych podlegtych Gminie
Szrensk do dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.
4. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa na dostawe

towaréw 1 ustug winien znajdowac si¢ zapis, iz zawierana jest przez Gmine Szrefisk

reprezentowang  przez Pana Marka Nitezynskiego Woéjta Gminy Szrensk. Z

zastrzezeniem postanowien ust. 5. '

5. W przypadku czynnosci prawnych okreslonych w zarzadzeniach:

a) Nr.45/208 Wojta Gminy Szrefisk z dnia 12 lutego 2008 r. w sprawie udzielenia
pelnomocnictwa,

b) Nr 62/2012 Wojta Gminy Szrensk z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie udzielenia
petnomocnictwa,

¢) Nr 65/2016 Wéjta Gminy Szrefisk z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie udzielenia
petnomocnictwa,
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d) nr 153/2013 Wéjta Gminy Szrensk z dnia 4 grudnia 2013 r. w sprawie udzielenia



petnomocnictwa,
przy okresleniu strony umowy na dostawe lub zakup towaréw/ ustug winien znajdowaé
si¢ zapis, 1z zawierana jest przez Gminge Szrefisk reprezentowang przez
Dyrektora/Kierownika Jednostki organizacyjne;.

6. Zobowiazuje si¢ pracownika w referacie finansowym z jednostki macierzystej do
ztozenia w  odpowiednim  Urzedzie Skarbowym  aktualizacj¢  dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2 ( wskaza¢ w nim nazwy i adresy jednostek podlegtych, w
ktorych prowadzona bedzie dziatalnos¢ gospodarcza).

§2

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i uslug oraz opisywania faktur zakupu

towarow i uslug.

1. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupu towarow/uslug winno
odbywa¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Szrensk
Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych
powierza si¢ tym jednostkom.

2. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towaréw i ustug nalezy zamieszczaé
nazwe jednostki macierzystej tj. Gminy Szrensk oraz jej NIP. Jako Wystawce faktury
nalezy uzywa¢ nazwy jednostki podlegtej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze
Jjednostki) w celu prawidtowej identyfikacji.

3. Na dokumentach potwierdzajacych zakup towaréw i ustug nalezy zamieszcza¢ nazwe
jednostki macierzystej tj. Gminy Szrensk oraz jej NIP. Jako Platnika faktury nalezy
uzywac nazwy jednostki podleglej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) w
celu prawidlowej identyfikacji.

4. Faktury dotyczace zakupoéw towardéw 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 ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towardw i ustug powstal obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak
niz wrozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

5. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz
z jaka czynnoscia podatkowa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi.

b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

¢) tylko z czynnos$ciami zwolnionymi,

d) w czgdci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajacej
odliczeniu np. 20%, '

€) w czgscli z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg
wspotczynnika struktury sprzedazy.

6. Zgodnie z otrzymanymi potwierdzeniami (dokumentami) rejestracyjnymi w podatku
VAT oraz zaswiadczeniem Giéwnego Urzedu Statystycznego w Warszawie Gmina
Szrensk posiada nastepujace dane identyfikacyjne:

NIP 569 182 04 86 jako czynny podatnik VAT
REGON 130378462 numer identyfikacyjny w Krajowym Rejestrze Urzedowym
Podmiotow Gospodarki Narodowe;.



Jednoczes$nie zgodnie z geodezyjna (urzedowa) ewidencja miejscowoscei, ulic

i adresOw. adres siedziby Gminy: ul. Plac Kanoniczny 10, 06-550 Szrensk, zgloszony
rowniez do ewidencji podatnikow podatku VAT, prowadzonej przez Urzad Skarbowy, ktory
nalezy koniecznie umieszcza¢ na fakturach VAT ( zarowno sprzedazy jak i zakupu) jest
nastepujacy:

10.

11.

12.

13.

14.

Sprzedawca:
Gmina Szrensk
ul. Plac Kanoniczny 10 06-550 Szrensk
NIP:569 182 04 86
Wystawca:
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Szrensk, dokonuje sig

wystawiajac noty ksiegowe bez podatku VAT. Nie nalezy ich ujmowaé¢ w ewidencji

sprzedazy VAT ani w deklaracjach “czastkowych”.

Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Szrefisk, a jednostkami

budzetowymi 1 zaktadami budzetowymi innych gmin, dokonuje si¢ wystawiajac

dowody ksiggowe wlasciwe do danej operacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do dokumentdw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w jednostce nalezg w

szczegdlnoscei:

a) umowa sprzedazy,

b) akt notarialny,

c) umowa najmu,

d) umowa dzierzawy,

¢) zamowienie.

Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty

korygujacej  sporzadza si¢ w referatach merytorycznych, niezwlocznie po ich

podpisaniu przekazuje do referatu finansowego.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie Szrensk oraz jednostkach jej

podlegtych stuza:

a) laktury VAT,

b) faktury korygujace VAT (wystawione zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone
klauzula "korekta" lub faktura korygujaca,

¢) do dokumentowania operacji dostawy towaréw 1 ushug pomiedzy jednostka
macierzystg tj. Gming Szrensk a jej jednostkami podleglymi shuza noty ksiggowe.

W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury - VAT lub jej

niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sig

duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na

fakturze oznaczenie "duplikat”.

Faktury wymienione w ust. 11 pkt. a, b i ¢ nalezy wystawi¢ zgodnie z zasadami

okreslonymi w obowigzujacych przepisach w tym zakresie.

Nabywca towaru 1 ustug, ktory otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajgca

pomylki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ushugi,



b) nabywcy towaru lub ustugi,
¢) oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawié¢ note korygujaca.

15. Noty korygujace winny by¢ wystawione zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie.

16. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia.

17. Jesli wystawcea faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty Korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat dla wystawcy).

18. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem "nota korygujaca".

19. Ustala si¢ nastgpujacy sposob wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane sg w 2
egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w jednostce,
ktoéra fakturg wystawita. W ten sam sposob nalezy postgpowaé przy wystawianiu not
ksiegowych.

20. Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajacym z podpisanej umowy dostawy towaru lub $wiadczenia ushugi.

21. Wystawcea faktury moga by¢ osoby posiadajace pisemne upowaznienie kierownika
jednostki do ich wystawiania.

22. Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

§3
Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

I. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na
wystawionych fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania
kolejnych numeréw faktur:

a) dla jednostki budzetowej Gminy Szrefisk — "numer kolejny/rok sprzedazy/symbol"
np. UGGK,
b) dla pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk - "numer kolejny/ rok
sprzedazy/symbol jednostki" np. ZPOS.
‘ § 4
Wprowadzenie prewspolczynnika i proporcji.

1. Kazda jednostka ma obowiazek odlicza¢ podatek nalezny przy nabyciu towarow
iustug zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ushug
(Dz. U. z2016r., poz. 710).

2. Kazda jednostka okresla prewspotczynnik zgodnie ze wzorem opublikowanym
w  Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i uslug do celow
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (D. U. 215, poz. 2193).

§5
Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i uslug oraz rejestru zakupu towaréw i
uslug.

1. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow/Kierownikow Jednostek do wystawiania faktur VAT i
sporzgdzania rejestrow sprzedazy oraz sporzadzania rejestru zakupdéw w formie
Jednolitego Pliku Kontrolnego jesli jednostka korzystala z prawa do odliczenia podatku
VAT naliczonego od zakupow towardw i ustug.
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. Rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczeg6lnych miesigcach

ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji,
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W
kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke

do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzonych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym. W kolejnych
latach zaktada si¢ nowe rejestry zakupow.

W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towardw i ustug,
jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal w danym
miesigcu.

. Zgodnie z art. 19 a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowigzek podatkowy

przypada:

a) w dacie $wiadczenia ( dotyczacej m.in. ustug ksztalcenia i wychowania- edukacji,
ustug stotdéwkowych, wstepu na hale sportowa),

b) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu ( dotyczy
ustug najmu, dzierzawy 1 podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekow, ochrony, dozoru i
przechowywania mienia),

c) w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych “ odwrotnym obciazeniem”
(dotyczy zbycia np. makulatury, zlomu, zuzytego sprzg¢tu elektronicznego) lub
nabycia ( np. pretdéw, blachy czy laptopow),

d) w dacie faktycznej wptaty dotacji na konto (dotyczy doptat do ustug opickunczych,
ustug opieki spotecznej , itp.).

§6

Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7 i ewidencji JPK

1.

~

J.

4.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy 1 rejestrow zakupu wykazuje si¢

w deklaracji VAT-7 oraz informacji VAT-27 w przypadku sprzedazy towaréw z

zatacznika nr 11 do ustawy o VAT, sporzadzanej co miesiac i sktadanej do jednostki

macierzystej tj. Gminy Szrenisk za okresy miesi¢czne w terminie do 15 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy wraz

z zestawieniem sprzedazy i zakupdéw, za okres ktdrego deklaracja VAT-7 dotyczy

w formie pliku JPK ewidencja sprzedazy i zakupu.

Przekazanie ewidencji i deklaracji do referatu finansowego nastgpuje:

a) w wersji elektronicznej na adres: szrensk@szrensk.com.pl,

b) w wersji papierowe;j.

W tym samym terminie na konto macierzystej jednostki nalezy odprowadzi¢ nalezny
podatck VAT wynikajacy z deklaracji VAT-7. Podatek ten nalezy przekazac
na rachunek bankowy Gminy Szrefisk Nr 74 8233 1014 0105 7886 2000 0001.

W przypadku, gdy w deklaracji lub korekcie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug

. wynika¢ bedzie kwota do zwrotu ( pozycja 56 deklaracji), podatek zostanie

przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Szrensk

nie pozniej niz po uptywie 60 dni.

Przy odliczaniu podatku “wprost”, tzn. nie stosujac struktury, jednostka po otrzymaniu



10.

11.

12.

zwrotu podatku naliczonego z Gminy Szrefisk, pomniejsza wydatki. W przypadku
otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy Szrensk, dotyczacego lat
poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.
Podatek nalezny nalezy odprowadzié¢ z konta dochod6w.

. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé¢ wartosci w groszach

(4. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych ztotych).

Jezeli 15 dzien miesiaca przypada w dzien wolny od pracy, to dokumenty wymienione
w pkt. 1 nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej. Deklaracje "czastkowe" podpisuje Kierownik/Dyrektor
Jednostki.

W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej jak rowniez braku zakupdéw
od ktdrych podatek VAT podlegatby odliczeniu, konieczne jest przekazanie do Gminy
Szrensk deklaracji VAT-7 "zerowej".

W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ tg okoliczno$¢é do Gminy Szrensk,

b) sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji JPK i deklaracji VAT-7,

¢) przesta¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7 do Gminy Szrensk.
Kierownicy/Dyrektorzy Jednostek sa odpowiedzialni w zakresie prawidlowosci
ustalenia podatku VAT naleznego i naliczonego wykazywanego w "czastkowych"
deklaracjach VAT-7.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow/Dyrektorow Jednostek do dotrzymywania termindéw
wymienionych w § 6 pkt. 1-3 oraz sporzadzania deklaracji zgodnie z obowiazujacym
wzorem.

Po otrzymaniu przez Gming Szrensk czastkowych deklaracji dla podatku od towarow i
ustug wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowaé bedzie sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu. Na podstawie ww. zbiorczych ewidencji, pracownik
referatu finansowego Urzgdu Gminy w Szrenisku zajmujacy sie rozliczaniem podatku od
towaréw 1 uslug, sporzadza jedna skonsolidowana deklaracje dla podatku od towarow i
ustug ( VAT-7), ktora zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w Mlawie do 25 dnia
miesiaca, nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy w Szrensku dokonujg czynnosci

sprawdzajacych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez
jednostki budzetowe;j. '



