Zarzadzenie nr 59/2016
Wéjta Gminy Piatek
z dnia 30 listopada
w sprawie : scentralizowania rozliczen podatku VAT w Gminie Pigtek

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. Uz 2016,
poz.446), art. 99 i art.109 ust 1 i 3 ustawy z dnia 11 maja 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U.
z 2016 r., poz. 710), w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015 roku (C-276/14), a takze komunikatami Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2015 i 16 grudnia
2015 roku, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.0d 1 stycznia 2017 roku wprowadza sie scentralizowane rozliczanie podatku VAT w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pigtek i Samorzgdowym Zaktadzie Budzetowym.

§ 2.W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Pigtek, zwanej dalej
,Gming”, jej jednostkach budietowych i samorzadowym zakfadzie budietowym, zwanych dalej
»jednostkami”, ustala sie procedury stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine Pigtek, jednostki organizacyjne
Gminy Pigtek i Samorzadowy Zaktad Budietowy wg wykazu stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§4.1Udziela sie petnomocnictwa dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek
podlegajgcych procedurze centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT do dziatania w
zakresie :

1) zawierania i aneksowania umdw na dostawe towardw i ustug w imieniu Gminy Pigtek w
zakresie planu finansowego jednostki,
2) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek faktur VAT,
3) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek faktur VAT korygujacych,
4) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek not korygujacych,
5) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek paragondw fiskalnych,
6) innych czynnosci niezbednych w zakresie centralizacji rozliczer podatku VAT.
2. Wzér petnomocnictwa stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§ 5. Kierownikow/Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek i Samorzadowego Zaktadu
Budzetowego zobowigzuje sie do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozlicze
podatku od towardéw i ustug w jednostce i przekazywanie tych rozliczeri do referatu finansowego
Urzedu Gminy Pigtek.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Wojtowi, Skarbnikowi Gminy i dyrektorom/kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek wg wykazu stanowigcego zafacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 9.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.




1 RIATH
Zalaczniknr1 do
zarzadzenia nr 59/2016
Wéjta Gminy Pigtek

z dnia 30 listopada 2016 r.

Procedury centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Pigtek
§1

Zobowigzuje sie kierownikéw/dyrektoréow jednostek do przegladu i odprowadzania do
budzetu Gminy dochoddéw budzetowych osigganych przez dang jednostke pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, oraz podziatu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniem z VAT
b) objetych opodatkowaniem VAT (wg stawek 23%, 8%, 5%)
c) niepodlegajacych opodatkowaniem podatkiem VAT.

Zobowigzuje sie kierownikéw/ dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek do
wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT.

Zobowigzuje sie kierownikdéw/dyrektoréw jednostek do dokonania stosowanych zmian w
polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, a w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

Zobowiazuje sie kierownikéw/dyrektoréw jednostek budzetowych do przestrzegania zasad
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem. Znajomos$é instrukcji nie zwalnia od obowigzku
przestrzegania przepisow prawnych o charakterze ustaw, rozporzadzed itp.

§2.

Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy Pigtek od dnia
01.01.2017 r. muszg zawiera¢ wiasciwe dane indentyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli petng nazwe Gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
Gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takie podpis kierownika jednostki z
upowaznienia Wéjta Gminy Pigtek.

Do umdw zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ktdre nie zawieraja
cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto, nalezy sporzadzi¢
stosowne aneksy. Jedli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa, a
nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”. W aneksach uwzgledni¢ nalezy takze zmiang
danych strony umowy z jednostki na Gmine Pigtek.

Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupéw towardéw i ustug winno odbywac
sie w imieniu i na rzecz Gminy Pigtek. Na Gminie oraz podleglych jednostkach spoczywa
obowigzek wystawiania faktury w przypadku:

a) wydania towarow,
b) wykonania ustugi,

c) korekty powyiszych czynnosci.




4. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakeji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

éFAKTURA SPRZEDAZY iFAKTURA NABYCIA E
Sprzedawca - Gmina Pigtek Nabywea - Gmina Pigtek
| NIP - 775-24-06-091 _ INIP — 775-24-06-091 . “
Wystawca - Jednostka organizacyjna Gminy,?Odbiorca - Jednostka organizacyjna Gminy,|
;Samorza\dowy Zaktad Budzetowy |Samorzadowy Zakiad Budzetowy |

Nazwa i adres [Nazwa i adres ]
INr konta bankowego wystawcy ! |

5. Wprowadza sie obowiazek kontroli pochodzenia faktury.

Oznacza to zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy , ustugodawcy lub wystawcy faktury poprzez
zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym
przez analize zamdwienia, zakupu, dostawy, terminu ptatnosci i samej ptatnosci.

6. Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych na
fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢ czy dokument zostat wystawiony w sposdb prawidtowy i czy
na zadnym etapie nie zostat zmieniony, a zwtaszcza czy:

1) posiada okreslenie wystawcy,
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,
3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktérej dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,
5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,
6) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidtowo wykonane.

Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasadg czytelnosci nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami. Tres¢ faktury dotyczgca obowigzkowych
elementdéw faktury powinna by¢ petna i zrozumiata.

7. Faktury, faktury korygujace oraz noty korygujace nalezy wystawia¢ zgodnie z art.106i, 106j oraz
106k ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710).

8. Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujacej
sporzadza sie w referatach merytorycznych i niezwtocznie po ich podpisaniu przekazuje do referatu
finansowego.

9. Pracownicy merytoryczni zobowigzani s do dostarczania do referatu finansowego wszelkich
dokumentéw potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowe;j
niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony.

10. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty obcigzeniowe i noty korygujace potwierdzajgce
fakt zakupu sktadnikéw majatkowych, biezacych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez
pracownikéw merytorycznych i sktadane w referacie finansowym. Na dowéd wplywu dokumentéw, o
ktérych mowa wyzej, na kazdym z nich umieszcza sie pieczec¢ z datg wplywu do jednostki.

11. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:




1) Sprawdzenia fakturiich zgodno$¢ za stanem faktycznym,
2) dokonania doktadnego opisu faktury,

3) kwalifikowania do wydatku strukturalnego i sprawdzanie wskazanej pozycji w budzecie w
zakresie ptatnosci,

4) przekazywania niezwtocznie opisanych faktur zakupéw towaréw i ustug do referatu
finansowego.

12. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy lub dokonywane pomiedzy samymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) podlegaja dokumentowaniu nota ksiggowa.
Noty ksiegowe nie podlegajg ujeciu w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach ,czastkowych” VAT-7.
Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wéwczas taka
transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajagce z niej kwoty ujmowane s3 w ewidencjach
sprzedazy oraz czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki Gminie. Kwoty uimowane
w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach, tj. nie nalezy stosowac zaokraglern do
petnych ztotych.

13. Faktury Vat wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca, kopia
pozostaje w jednostce/ Gminie, ktéra fakture wystawita.

14. Faktury VAT wystawia sie po wykonaniu ustugi w terminie wynikajagcym z obowiazujgcych aktéw
prawych.

15. Wystawcy faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie kierownika jednostki do ich
wystawiania.

16. Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

§3.

1. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych
fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala sie wzory nadawania kolejnych numerow faktur:

1) dla jednostki budietowej Urzad Gminy Pigtek —,numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy/UG”,

2) dla jednostki budietowej Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej —,numer kolejny/ miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/ GOPS”,

3) dla jednostki budietowej Gminne Centrum Ustug Wspdlnych — ,numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/GCUW”",

4) dla Samorzadowego Zakfadu Budzetowego- ,numer kolejny/ miesiac sprzedaiy/rok
sprzedazy/ZGKiM".

2. Dla faktur korygujacych, not korygujacych oraz not ksiegowych prowadzi sie odrebne numeracje
(dla kazdego rodzaju dowodu ksiegowego).




§ 4.

1. Do odliczen, proporcje, o ktérej mowa w art.86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug, dla Urzedu Gminy, jednostek budzetowych oraz samorzadowego zaktadu
budzetowego, ustala sie wg zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do
celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektdrych podatnikéw.

2. Proporcje ustala sie odrebnie dla kazdej z jednostek organizacyjnych Gminy Pigtek.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczeri podatku VAT w Gminie Pigtek ustala sie
metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego zgodnie z postanowieniami ustawy o
podatku od towaréw i ustug.

§ 5.

1. Zobowigzuje sie osoby upowainione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania rejestréow
sprzedazy oraz rejestrow zakupdw, jesli jednostka korzysta z prawa do odliczenia podatku VAT
naliczonego od zakupdéw towardw i ustug. Ewidencje sprzedazy i zakupu VAT nalezy prowadzi¢
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie
w rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione
w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry
sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentéow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleinego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zakiada sie nowe

rejestry zakupdw.

4. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy ustala sie
w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) Ustala sie, ze skrét ,GP” oznacza Gmine Pigtek.
2) numer rejestru ,kolejny numer(.....)/GP/skrécona nazwa jednostkif.....),

3) okres, ktérego rejestr dotyczy: miesiac, rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Pigtek/ petna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,

6) NIP Gminy 775-24-06-091.

5. Ewidencje zakupu prowadzi sie, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia, ewidencjg
sprzedazy prowadzi sig, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ewidencja zakupéw i sprzedazy powinna umozliwia¢ rejestrowanie kazdej pozycji z faktury,
zgodnie z unormowaniami w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

7. W przypadku korekty faktury sprzedazy lub zakupu dokonuje sie stosownej korekty w Jednolitym
Pliku Kontrolnym — struktura faktury badz struktura ewidencji sprzedazy i zakupu.

§ 6.




W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych zobowigzuje sie kierownikow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w
tym zakresie nalezy przekaza¢ do Waéjta Gminy Pigtek.

Na drukowanych paragonach fiskalnych wystawcg bedzie Gmina Pigtek

Paragon fiskalny powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

Gmina Pigtek
99-120 Pigtek 16, ul Rynek 16
NIP: 775-24-06-091
§7

1. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzgdzanej co miesigc za okresy miesieczne.

2. Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen

podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takie sporzadzonej na ich podstawie

deklaracji VAT-7 ( w ztotych i groszach) do referatu finansowego Urzedu Gminy Pigtek w
nieprzekraczalnym terminie do 18-tego dnia kaidego miesigca za miesigc ksiegowy w zakresie
rozliczonego podatku VAT.

3. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodéw Urzedu Gminy
Pigtek nr 57 9029 1023 0300 0244 2003 0003 , w tresci przelewu wpisujgc VAT za miesigc .....- nazwa
jednostki.

4. Przekazywanie ewidencji i rejestrow oraz czgstkowej deklaracji VAT do referatu finansowego
nastepuje w formie elektronicznej i papierowej. Ewidencje musza by¢ podpisane przez
kierownika/dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego. W przypadku formy elektronicznej —
certyfikowany podpis.

5. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji (rejestréw) VAT zerowych.

6. Kierownik/dyrektor i gtoéwny ksiegowy odpowiadajg za rzetelne dane przekazywane Gminie.
Pracownik sporzadzajacy czgstkowq deklaracje VAT -7 z jednostki budzetowe]/zaktadu budzetowego
ponosi odpowiedzialno$é za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na
podstawie ktérych sporzadza deklaracje.

6. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czgstkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w referacie finansowym Urzedu Gminy Pigtek celem sporzadzenia zbiorczej
deklaracji VAT-7 dla Gminy.

7. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do urzedu wszelkich informacji
oraz dokumentdow w terminie wskazanym przez Wéjta Gminy Pigtek.




8. W przypadku , gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone nieprawidfowosci
lub zaistnieje okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac,
nalezy:

1) niezwtocznie zgtosi¢ te okolicznosé do skarbnika Gminy i referatu finansowego Urzedu Gminy
Pigtek - pracownikowi zajmujacemu sie rozliczeniem podatku VAT,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

3) przesta¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyn korekty do skarbnika Gminy i referatu finansowego na stanowisko pracownika
zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT,

4) dokonaé korekty ewidencji zakupu i sprzedazy w Jednolitym Pliku Kontrolnym.

9. W sytuacji, gdy wystapig btedy w deklaracjach czgstkowych skutkujace odpowiedzialnoscig z
kodeksu Karno-Skarbowego, osoby ktére popetnia te btedy beds adekwatnie obcigzane.

10. Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywaé¢ do czasu uptywy okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego w jednostce w ktdrej dokument zostat wytworzony.

§8.

1. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i ustug,
sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewédw naleznych
dochodéw Gminie, faktur, faktur korygujacych, not korygujgcych w jednostkach okresla
kierownik/dyrektor jednostki.

2. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu Gminy Pigtek
w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadza jedna
skonsolidowana deklaracje VAT-7 dla wtasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajgcego z deklaraciji.

§o.

Zobowigzuje sie kierownikéw/dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania niniejszych procedur
oraz uwzglednienia jej w polityce rachunkowosci jednostki.




Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 59/2016
Wéjta Gminy Pigtek

z dnia 30 listopada 2016 r.

Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych i samorzgdowych zakiadéw budietowych objetych

centralizacjg podatku od towardw i ustug

1. Urzad Gminy Piatek, ul. Rynek 16,99-120 Pigtek, NIP 775-12-76-611,

2. Szkota Podstawowa w Pigtku im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego, ul. Szkolna 1, 99-120 Piatek,
NIP 507-00-55-753,

3. Szkota Podstawowa w Czernikowie, Czernikdw 11, 99-120 Pigtek, NIP 507-00-59-219

4. Gminne Przedszkole w Pigtku im. Jana Pawta I, ul. Szkolna 1, 99-120 Pigtek,
NIP 507-00-65-734

5. Gimnazjum w Pigtku im. prof. Stefana Pienkowskiego, ul. Szkolna 1, 99-120 Pigtek,
NIP 507-00-64-798

6. Samorzgdowa Administracja Placowek Oswiatowych w Pigtku, ul. Szkolna 1, 99-120 Pigtek
/0d 01.01.2017 Gminne Centrum Ustug WspdInych, NIP

7. Zaktad Gospodarki Komunalneji Mieszkaniowej w Pigtku , ul. Kutnowska 32 A, 99-120 Pigtek,
NIP 775-12-76-634

8. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pigtku, ul. towicka 4, 99-120 Piatek
NIP 775-20-70-024




Zalgcznik nr3 do
zarzadzenia nr 59/2016
Wéjta Gminy Pigtek

z dnia 30 listopada 2016 r.

PELNOMOCNICTWO

Na podstawie Zarzgdzenia nr 59/2016 Wdjta Gminy Pigtek z dnia 30 listopada 2016 roku

udzielam petnomocnictwa

PANU/ T centie v s ses s s srn e snssssseners snerenaresesnss saesvannens D Y FEKEOrOWI/ IR FOWNTKOWI ceveveer e cvrseanenns

do dziatania w ponizszym zakresie:

1) zawierania i aneksowania uméw na dostawe towaréw i ustug w imieniu Gminy Piatek
w zakresie planu finansowego jednostki,

2) wystawiania w imieniu Gminy Piatek faktur VAT,

3) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek faktur VAT korygujacych ,

4) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek not korygujacych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Pigtek paragondw fiskalnych,

6) innych czynnodci niezbednych w zakresie centralizacji rozliczer podatku VAT.

Niniejsze petnomocnictwo jest wazne do czasu jego odwotania i nie upowaznia do udzielania dalszych
petnomocnictw.
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