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ZARZADZENIE Nr 0050.184.2016

BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
Z dnia 20 grudnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczenn podatku od
towardw i ustug w Gminie Zmigréd i jej jednostkach podiegtych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ) i art. 15 ust. 1i 2 ustawy z dnia 11 marca 2004
r. 0 podatku od towardw i ustug ( Dz. U. 22011 r., Nr 177 poz. 1054 z pézn. Zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29
wrzesnia 2015 roku, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie moga byé
uznane za podatnika VAT, poniewaz nie speiajg kryterium samodzielnosci
gospodarcze] przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT (2006/112/WE) oraz
komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2015 r. oraz komunikatem
Ministerstwa Finansow z dnia 16 grudnia 2015 1., a takze w zwigzku z ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdinych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projekidw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) wprowadzam zasady i procedury
centralizagji, ktdre stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia i zarzadzam
centralizacje rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zmigrod i jej jednostkach
podlegtych od dnia 1 stycznia 2017 .

§ 2. P'rocedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine Zmigrod i
nastepujgce gminne jednostki budzetowe:

Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijczykéw w Korzensku
Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku
Szkofa Podstawowa im. Janusza Korczaka w Barkowie
Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie
Zespot Szkot Dwujezycznych w Zmigrodzie

Szkota Podstawowa w Radzigdzu

Publiczne Przedszkole w Zmigrodzie ,Zielona Dolina”
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zmigrodzie

PN RAWN -







9. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zmigrodzie

10. Placowka Wsparcia Dziennego w Zmigrodzie
11. Urzad Miejski w Zmigrodzie,.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi oraz Kierownikom

jednostek budzetowych podleglych Gminie Zmigréd.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L.p. Imie i Nazwisko Zakres kompetencji | Data i podpis Uwagi
1. Bozena Zagorska /Nazwisko i imie przygotowat 20 18 BoAE
tworcy B éi’{f/ .
2. | Anna Dobrowolska / Kier. Ref. Fin, przeglad 2, 2016 okl
3. jJoanna Monastyrska / Sekretarz Gminy |przeglad WAL 20lg ?W/
4. | Anna Dobrowolska / Skarbnik opinia a0 150006 @«J}\/ |
5. | Karolina Kaszuba / Radca Prawny opinia Jj{:ﬁ agbf(,f J %%d;{'
6. Grazyna Kalicka / Pelnomocnik ds. SZJ | przeglad 2042, %%4’5;3; i i







Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zmigréod nr 0050.184.2016/2016
z dnia 20 grudnia 2016 1.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATU OD TOWAROW | USLUG
(DALEJ:PODATEK VAT) W GMINIE ZMIGROD.

l. Zasady centralnego rozliczenia podatku VAT w Gminie Zmigrod okreslaja:

1.

Gk wM

8.

osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w
Gminie Zmigrdd,

sposdb | zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug,

oznaczenie rodzaju oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,
wprowadzenie prewspoétczynnika i wspotczynnika na dany rok kalendarzowy,

- zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupéw towardw i ustug,

przekazywania jednostce macierzystej (Gminie Zmigréd) czgstkowych deklaraciji
VAT-7,

obieg dokumentdw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji
VAT-7,

sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Zmigréd zasad centralizacji

rozliczen podatku VAT.

1.

Zobowigzuje Kierownikow jednostek budzetowych podieglych gminie do
wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach
budzetowych,

Zobowigzuje kierownikow jednostek budzetowych podleglych gminie do
sporzgdzenia aneksow umodw o doliczenie do cen podatku VAT wg obowigzujgcej
stawki za dana ustuge oraz zmiane danych strony umowy z jednostki podlegtej na
macierzystg (Gmine Zmigrod),

Zobowigzuje sie Skarbnika Gminy Zmigrod do ztozenia w odpowiednim Urzedzie
Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 wraz ze wskazaniem
nazw i adresow jednostek podlegtych, ktdre bedg objete centralizacjg podatku VAT
ze wskazaniem gdzie beda przechowywane poszczegdlne dokumenty zwigzane z
rozliczeniami podatku VAT.

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek budzetowych do stosowania zasad i
procedur centralizacii przy zachowaniu wszelkich zasad wynikajgcych z przepisow
regulujgcych opodatkowanie podatkiem od towardw i ustug tj. ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054
ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi.




lll. Zasady funkcjonowania dokumentéw zwiazanych z rejestrami sprzedazy i
zakupow VAT.

1.

No T

Gmina Zmigréd jest czynnym podatnikiem VAT. Dokumentowanie sprzedazy
towaréw i ustug oraz zakupéw winno odbywacé sie w imieniu i na rzecz jednostki
macierzystej czyli Gminy. Faktury dotyczgce gminnych jednostek budzetowych
wystawia pracownik Gminy. Odbieranie faktur dotyczacych gminnych jednostek
budzetowych powierza sie tym jednostkom.

Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okres$lonymi w obowiazujgcych
przepisach w tym zakresie.

Na dokumentach potwierdzajgcych sprzedaz i zakup towaréw i ustug nalezy
zamieszczaé nazwe jednostki macierzystej jako sprzedawcy (w przypadku faktur
sprzedazowych} lub nabywcy (w przypadku faktur zakupowych) tj. Gminy Zmigréd
oraz jej NIP 915-16-03-741 wraz z adresem oraz nazwe jednostki budzetowe] wraz
z adresem (bez numeru NIP) jako wystawcy faktury (w przypadku faktur
sprzedazowych) lub odbiory (w przypadku faktur zakupowych) w ceiu prawidtowe;
identyfikacii.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Zmigréd Nabywca — Gmina Zmigréd
Plac Wojska Polskiego 2-3 Plac Wojska Polskiego 2-3
55-140 Zmigrod 55-140 Zmigréd
NIP: 915-16-03-741 NIP: 915-16-03-741
Wystawca - Jednostka org. Gminy| Odbiorca - Jednostka org. Gminy
(iej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Zmigréd oraz pomiedzy
jednostkami a Gming Zmigréd, dokonuje sie wystawiajgc noty ksiegowe, bez
podatku VAT.

Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Zmigréd a jednostkami
budzetowymi innych gmin badz samorzadowymi jednostkami budzetowymi,
dokonuje sie wystawiajac fakture VAT na ogéinych zasadach.

Podstawg wystawienia faktury VAT jest przede wszystkim dokonana sprzedaz tj.
dostawa towarow lub éwiadczenie ustug. Do dokumentéw bedgcych podstawa
wystawienia faktury VAT w jednostce naleza, w szczegolnosci:

umowa sprzedazy,

umowa najmu,

umowa dzierzawy.

Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej czy
noty korygujgcej, sporzgdza sie w wydziatach merytorycznych, niezwiocznie po ich
wystawieniu i podpisaniu przekazuje sie do wydziatu (komérki) finansowego w
Gminie w celu wystawienia faktury.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operaciji sprzedazy dopuszcza




a.
b.
c.

sie ,duplikat fakiury VAT’. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajac na fakturze oznaczenie ,duplikat”.

Nabywca towarow i uslug, ktory otrzymat fakiure lub fakture korygujgca
zawierajgca pomyiki dotyczace:

sprzedawcy towaru lub ustugi,

habywcy towaru i ustugi,

oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawic note korygujaca.

10.

1.

12,

13.

14.

15.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek
okreslonych stosownymi przepisami.

Nota korygujaca jest przestana wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia.

Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i odsyta
jej kopie — (oryginat jest dla wystawcy).

Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje
nabywca, kopia pozostaje u wystawcy — w siedzibie Urzedu Miejskiego .

Faktury VAT wystawia sie niezwiocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajgcym z zawartej umowy oraz obowigzujgcych przepisdw.

Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane, zgodnie z zastosowaniem
numeracji wskazanej w pkt IV.

IV. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

1.

W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych

fakturach, umozliwiajgcych ich identyfikacje ustala sie wzory nadawania kolejnych

numeréw faktur:

a. dla Gminy Zmigrod — ,;numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/GM/,

b. dla jednostki budzetowej Zespdt Szkdt Dwujezycznych w Zmigrodzie — numer
kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/ZSD,

¢. dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w
Zmigrodzie — numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/SPZ,

d. dla jednostki budzetowe] Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w
Barkowie — numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/SPB,

e. dla jednostki budzetowe] Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijczykéw w
Korzensku— numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/SPK

f. dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa im. Ks. Jana Twardowskiego w
Powidzku— numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/SPP,

g. dia jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Radzigdzu — numer kolejny/rok
sprzedazy/symbol grupy/SPR,

h. dla jednostki budzetowej Publiczne Przedszkole w Zmigrodzie ,Zielona Dolina"-
numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/PP,

i. dla jednostki budzetowej Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Zmigrodzie —
numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/GOPS,

j. dla jednostki budzetowej Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zmigrodzie —

numer kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/SDS




k. dla jednostki budzetowej Placéwka Wsparcia Dziennego w Zmigrodzie ~ numer
kolejny/rok sprzedazy/symbol grupy/PWD

L. dla jednostki budzetowej Urzad Miejski w Zmigrodzie — numer kolejny/rok
sprzedazy/symbol grupy/UM

W przypadku jednostek, w ktérych nie wystepowata lub nie wystepuje sprzedaz
opodatkowana, w tym réwniez sprzedaz zwolniona, jednostki te sa zobowigzane
do przekazania tzw. zerowych rejestréw i deklaracji VAT czgstkowych - tez
zerowych - w terminach przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu.

Jednostki wymienione w ust. 1w lit b —i zobowigzane sg przekazywaé informacije
o dokonywanej sprzedazy w celu wystawienia faktur bezposrednio przez
pracownika Urzedu Gminy Zmigréd odpowiedzialnego za rozliczenia podatku
VAT. Przekazanie w formie pisemnej informacji o dokonanej sprzedazy —
kserokopii dokumentu bedgcego podstawg dokonania sprzedazy - musi nastapic
hiezwtocznie, najpdzniej w ciggu 3 dni od jej wystapienia. W sytuacji gdy sprzedaz
nie wystapita konieczne jest ztozenie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2. W
terminie do 5-go nastgpnego miesigca po miesigcu rozliczeniowym.

Jednostki, o ktérych mowa w pkt. 4 - sg zobowigzane do prowadzenia zerowych
rejestrow sprzedazy, pomimo przekazania informacji o catej dokonane;j
sprzedazy.

V. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupéw towaréw i ustug.

1.

Rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegolnych
miesigcach ujmuje sig w rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug
kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace. W kazdym roku zaktada sig nowy rejestr sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajace
jednostke budzetowa do odliczenia podatku naliczonego, ujmuje sie w rejestrach
zakupu, sporzadzonych w okresach miesigcznych, w danym roku
obrachunkowym. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry.

W przypadku wystgpienia sprzedazy opodatkowanej stuzgcej odliczeniu podatku
Vat naliczonego, Jednostki sg zobowigzane do dokonywania odliczer podatku
VAT naliczonego zgodnie zzasadami ustawy o VAT, wtym roéwniez z
zastosowaniem prewspdiczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o
VAT i wspétczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT, obliczanych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Ewidencje sprzedazy i zakupow, nalezy prowadzié na formularzach, ktére
odpowiadajg wymogom przepiséw prawa. Do niniejszego Zarzgdzenia zalgczono
druki ktdre speiniajg wszystkie wymagane kryteria . W celu ujednolicenia
wspotpracy miedzy Gming a jej jednostkami organizacyjnymi wzory drukéw
zamieszcza sie w celu ich zastosowania.




VI. Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.

1. Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupow wykazuje sie w deklaracji
VAT-7 czastkowej, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej
tj. Gminy za okresy miesieczne, w terminie do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy. Wraz z deklaracjg sktadany
jest wydruk z rejestrow za miesige, ktérego deklaracja VAT-7 czgstkowa dotyczy,
W tym samym terminie (o ile wystgpi kwota do zaptaty) na konto jednostki
macierzystej odprowadza sie podatek nalezny, wynikajacy z deklaracji VAT-7.
Dane, wykazane w deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi
z ewidencji rejestrow i ksiegowej. W sytuacji powstania nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym w deklaracji czgstkowej, podatek ten zostanie
zaliczony na poczet przyszlych zobowigzan, bgdz zostanie zwrécony do jednostki
budzetowej w terminie do ostatniego dnia miesigca, w ktérym jest skiadana
deklaracja.

2. Deklaracja czgstkowa sporzadzana jest z uwzglednieniem doktadnych kwot
wynikajgcych z rejestru sprzedazy i zakupow (bez dokonywania zaokrgglenia do
petnych kwot).

3. Pracownik sporzagdzajacy czastkowg deklaracje VAT-7, wyznaczony przez
kierownika jednostki budZetowej, ponosi odpowiedzialnoéé za rzetelne
wprowadzenie danych do rejestréw zakupu i sprzedazy, na podstawie ktérych
sporzadza deklaracje. Zobowigzuje sie jednostki organizacyjne Gminy do
stosowania obowigzujacego formularza deklaracji VAT-7 zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25.07.2016 roku w sprawie wzorow
deklaraciji dla podatku od towarow i ustug. Do niniejszego Zarzgdzenia zatgczono
wzor obowiazujgcego formuiarza celem jego stosowania.

VIl. Obieg dokumentdéw niezbednych do sporzgdzenia skonsolidowanej
deklaracji VAT-7.

1. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT, sporzadzania
rejestrow, deklaracji rozliczeniowych, przelewdw z tytutu naleznego podatku,
ustala sig nastepujacy obieg dokumentow w tym zakresie:

a. Pracownik Gminy jest merytorycznie zobowigzany do wystawienia stosowne;j
faktury sprzedazy Ilub faktury korygujacej (na podstawie dokumentéw
poswiadczajacych obowigzek wystawienia takiej faktury)

b. wszystkie faktury VAT, faktury korygujace VAT potwierdzajace fakt zakupu
towaréw lub ustug, winny by¢ opisane przez pracownikéw merytorycznych i
ztozone w komarce (wydziale) finansowym.

c¢. Pracownicy merytoryczni obowiazani sg do:

- sprawdzania faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

- dokonania opisu faktury, w tym zapisu czy jest podstawa do odliczenia
podatku VAT,

- wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,

- przekazania opisanych faktur do komérki finansowej danej jednostki umozliwiajac
uregulowanie zobowigzan w terminie.




d. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w
Urzedzie Miejskim w Gminie Zmigréd, w oparciu o otrzymane od pozostatych
jednostek budzetowych podleglych gminie czgstkowych deklaracji VAT-7,
sporzgdza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla Gminy Zmigréd.

e. Skonsolidowana deklaracia VAT-7 jest przesylana do witasciwego Urzedu
Skarbowego do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.
Do tego dnia Gmina ma réwniez obowigzek uregulowania zaptaty podatku jezeli
takowa wynika ze ztozonej deklaracii.
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