ZABZADZENIE NR 177/16
WOJTA GMINY PLASKA
z dnia 23 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Plaska
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci
Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze Ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
0 szczegoblnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ushug oraz dokonywania zwrotu
srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatlem
srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

(Dz. U.z2016 r. poz.1454) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnos$ci 1 spojnosci rozliczen podatku od towardéw i
ustug VAT w Gminie Plaska zwanej dalej ,,Gming” i jej jednostkach budzetowych oraz
zakladzie budzetowym zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w

tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne
jednostki budzetowe oraz zaklad budzetowy wg wykazu stanowigcego zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§3. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow i1 Kierownikoéw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i1 zawartych uméw, pod katem
opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatlu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% 1 5%) oraz

niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ Dyrektorow i
Kierownikow jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszczegblne miesigce rozliczeniowe oraz do generowania na ich podstawie Jednolitych
Plikow Kontrolnych (JPK). Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢é prowadzona
zarowno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie
innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegodlnosci

sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci



gospodarczej. Woéwcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie
zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadow na stoldwce szkolnej lub zestawien

przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

§5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug - art. 86 (Dz. U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z

pozn. zm.).

§6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ Dyrektorow i Kierownikéw tych
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada- wynikajace
z ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wyltacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnos$ciami
jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokos$ci

23%, 8% lub 5%.

§7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i

zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,,kolejny numer(...)/ Gmina Ptaska/ skrocona nazwa jednostki (...),
3) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Plaska/ petna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP (Gminy) 846-159-32-61

§8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz gminy muszg zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelng nazwe gminy , adres jej siedziby oraz NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis

dyrektora jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Plaska.

§9. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne

elementy, o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. W zwigzku z powyzszym



zobowigzuje si¢ Dyrektorow i Kierownikow jednostek do pisemnego poinformowania
Sprzedawcow, z ktorymi zawarte s3 umowy, 0 zmianie w wystawianiu faktur VAT w
zwigzku z centralizacjg rozliczen. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu od dnia 01 stycznia 2017 r. - wpisywane
beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY:

Sprzedawca: Gmina Plaska

Ptaska 53

16-326 Ptaska

NIP 846-159-32-61
Wystawca: Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres)
Rachunek bankéw :wystawcy

FAKTURA ZAKUPU:

Nabywca: Gmina Plaska
Ptaska 53
16-326 Ptaska
NIP 846-159-32-61
Platnik: Jednostka org. gminy (jej nazwa 1 adres)

§10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku, na rzecz
Gminy (i na odwroét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi
jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokumentowane powinny
by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak
odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzagdowe). Wowczas taka transakcje
dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajgce stad kwoty nalezy uyymowa¢ w ewidencjach sprzedazy

oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki Gminie.



§11. Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa,

adresem oraz NIP tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), bedg uznawane za prawidtowe.

Natomiast nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢

zawierane z danymi, o ktorych mowa w §8 i w §9.

§12. W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Plaska z Urzedem

Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek do:

1)

2)

3)

4)

5)

Wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towardw i
ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku-
Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.) i przekazanie tych
danych do Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy Ptaska (GRF UG Ptaska) do dnia
30 listopada 2016 r.;

dostarczania w formie elektronicznej ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze
sporzadzonej na ich podstawie czastkowej deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach do
dwoch znakow po przecinku, takze w formie papierowej) oraz Jednolitego Pliku
Kontrolnego do GRF UG Plaska, w nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Ewidencje, JPK oraz czastkowa deklaracja
VAT-7 musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i gldwnego ksiegowego
jednostki;

przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek
Urzgdu Gminy Plaska Nr 29 8769 0002 0202 0680 2000 0020, w tresci przelewu
wpisujac ,,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”;

przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjag VAT-7;

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegbdlnoSci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt.

podatku VAT z UG Plaska).

§13. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow Jednostek do przeanalizowania i analizowania

na biezgco przepisOw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas

rejestrujacych.



2. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac niezwtocznie w formie pisemnej do Skarbnika

Gmin

§14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7,
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w GRF UG Plaska przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem

podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Ptaska.

§15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki

rachunkowos$ci Gminy.

§16. Zobowigzuje si¢ dyrektoréow i kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci

jednostki.
§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2017 roku.

Wojt Gminy
Wiestaw Golaszewski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 177/16
Woéjta Gminy Plaska
z dnia 23 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych i zakladow budzetowych podlegajacych centralizacji

rozliczen VAT w Gminie Paska:

1.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Plaskiej, Ptaska 53, 16-326 Plaska NIP 846-
14-98-29

Samorzadowy Zaktad Gospodarki Komunalnej w Plaskiej Plaska 54, 16-326 Ptaska
NIP 846-161-34-14

Urzad Gminy Ptaska, Plaska 53, 16-326 Ptaska NIP 846-10-12-376

Zespot Szkot Ogolnoksztatcagcych w Plaskiej im. Jana Pawtla 11, Plaska 56, 16- 326
Ptaska NIP 846-14-76-673



