ZARZADZENIE NR 37/2016
WOJTA GMINY GRUDUSK

zdnia 19 grudnia 2016 .

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT w Gminie Grudusk 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 1 1579) art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug ( Dz.
U. z 2016 r. poz. 710, z poézn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i uslug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
Jjednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje :

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Grudusk
wprowadza si¢ procedury obowiazujace wszystkie jednostki budzetowe poczawszy od 1 stycznia 2017
roku.

§2

1.Procedury okreslone w zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki budzetowe Gminy Grudusk :
1) Urzad Gminy Grudusk,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grudusku,

3) Zespot Placowek Oswiatowych w Grudusku,

4) Szkote Podstawowa w Humigcinie,

5) Zaklad Komunalny w Grudusku.

§3.1
1. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow, Kierownikow oraz pracownikow jednostek budzetowych
wymienionych w § 2 do :
1) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytuhu podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzona przez te jednostki,
2) sporzadzania "czastkowych" rejestrow VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez te jednostki oraz wartos¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w

zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,
3) sporzadzania tzw. "czastkowych" deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

4) dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych zarzadzeniem.



2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu programu komputerowego, zgodnie z polityka
rachunkowosci jednostki.

3.Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone beda odrgbnie w kazdej jednostce budzetowej w
formie elektronicznej w strukturze JPK_VAT.

4. Fakturowanie prowadzone bgdzie wedlug zasad okres$lonych w Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z pdzn. zm.).

§4

Ustala si¢ nast¢pujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesiecznych VAT :

1. Jednostki budzetowe wymienione w § 2 odpowiedzialne sa za prawidlowe prowadzenie ksiag
podatkowych VAT, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z pézn. zm.) oraz za terminowe
przekazanie wyznaczonemu pracownikowi Referatu Finanséw, odpowiedzialnemu za prowadzenie
spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, zestawien zbiorczych z obrotéw miesigcznych
ww. ksiag pomocniczych VAT, nie pdzniej niz do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu
rozliczanym. Jezeli 15 dzien miesiaca przypada w dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Zestawienia te nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w deklaracji
VAT-7, a takze w formie wypetnionej deklaracji "czastkowej" VAT-7. Wartosci w deklaracji nalezy
wykaza¢ do dwoch miejsc po przecinku (kwoty wykazuje si¢ w zlotych i groszach).

3. W przypadku braku wystgpowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu - nalezy sporzadzi¢ "zerowa" deklaracje w wyznaczonym wyzej
terminie.

4. Ksiggi podatkowe VAT oraz dowody zrédtowe dokumentujace ich zapisy, jednostki budzetowe
zobowigzane sa przechowywac¢ zgodnie z przepisami art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug, tj. do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat
od konca roku, w ktorym uptywa termin platnosci podatku za okres, ktérego ksiegi dotycza).

§5

Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT :

I. Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w
oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czgstkowych rejestrow VAT, sporzadzanych co miesiac przez
jednostki budzetowe w formie JPK_VAT.

2. Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust.

2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U z 2016 r. poz. 710, z pozn.
zm.), tj. dane niezb¢dne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych
stawkach VAT oraz wartos¢ obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot
podatku naleznego wedlug poszczegdInych stawek podatku.

3. Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sa w oparciu o kopie zrodtowych dokumentow
sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostke¢ budzetowa dla potwierdzenia uzyskania
dochoddéw budzetu gminy z tytutu umow cywiloprawnych.

4. W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢ tylko i wylacznie



obroty zwigzane z czynno$ciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug, to
Jjest dochody budzetu gminy z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz odplatnego $wiadczenia ustug,
wymienione w art. 5 oraz nieodplatnej dostawy towaréw i nieodplatnego $wiadczenia ustug

wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug.

§6

Ustala si¢ nast¢pujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupow VAT :

1. Zbiorczy rejestr zakupow VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w
oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czastkowych rejestrow VAT sporzadzanych co miesiac przez
jednostki budzetowe w formie JPK VAT jesli jednostka korzystala z prawa do odliczenia podatku
VAT naliczonego od zakupéw towardw i ustug.

2. Zapisy w wyzej wymienionych rejestrach musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art.

109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, tj. dane niezbedne do

ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego podatek nalezny z tytutu wydatkow biezacych
i majatkowych budzetu.

3. Pomocnicze ksiggi podatkowe - rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych nalezy
prowadzi¢ w taki sposob aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie deklaracji VAT-7. W
rejestrach zakupoéw VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane sa wszystkie wydatki
budzetu gminy potwierdzone prawidlowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace i
majatkowe, ktore uprawniaja gming do odliczenia podatku naliczonego VAT w calosci lub w czgsci.
Dane te sa niezbg¢dne do ustalenia wysokosci podatku naliczonego w deklaracji podatkowej skladanej
przez gming.

4. Zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sa po ujeciu danego wydatku w ewidencji
ksiggowej jednostki budzetowej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT.

5. Jednostki budzetowe odpowiedzialne sg za prawidlowos¢ przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow, podawania prawidlowych danych nabywcy i
odbiorcy/platnika.

§7
Okresla si¢ nastepujace zasady zawierania umow z kontrahentami :
1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy zawierane przez jednostki budzetowe gminy
dokonywane beda w imieniu Gminy Grudusk. W tym celu jednostki budzetowe jako strong umowy sa
zobowigzane poda¢ nastgpujaca tres¢: Gmina Grudusk - reprezentowana przez -
Kierownika/Dyrektora nazwa jednostki budzietowej i jej adres, dzialajgcego 7 upowaZnienia
Wiajta Gminy oraz NIP GMINY 566-186-16-29.

2. Kazda umowa musi zawierac ceng netto oraz obowiazujaca stawke podatku VAT.
3. W przypadku dostaw ciaglych (energia, telekomunikacja, woda, itp.) lub uméw wieloletnich

nalezy poinformowac kontrahentow o zmianach i ewentualnie sporzadzi¢ odpowiednie ancksy do
umow zmieniajace oznaczenie strony i numeru NP,



§8
Okresla si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur :
I.Jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 r. podawania na dokumentach sprzedazy
numeréw NIP, pod ktérymi byly dotychczas zarejestrowane jako podatnicy VAT.

2. Jednostki budzetowe maja obowiazek z dniem 1 stycznia 2017 r. wymagaé od dostawcow

towaréw i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie nabywcy nazwe
Gminy Grudusk oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie jednostki budzetowej
Jjako platnika/odbiorcy faktury.

3. Oznaczenie stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych nastepowac bedzie nastepujaco:

faktura sprzedazy :
Sprzedawca :

Gmina Grudusk

Ul. Ciechanowska 54

06-460 Grudusk

NIP 566-186-16-29

Wystawea :

Nazwa jednostki budzetowej
Adres jednostki budzetowej
Konto bankowe jednostki budzetowe;j.
faktura zakupu :

Nabywca :

Gmina Grudusk

Ul Ciechanowska 54

06-460 Grudusk

NIP 566-186-16-29
Odbiorca/Platnik :

Nazwa jednostki budzetowe;j

Adres jednostki budzetowej

Konto bankowe jednostki budzetowe;j

4. Obcigzenia pomigdzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty ksiggowe;.
Swiadczenie ustug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika, ktorym jest gmina
s3 wylgczone z opodatkowania i uznane jako czynnos¢ wewnetrzna podatnika - Gminy.

5. W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracje wg wzoru :
Faktura /numer kolejny faktury/rok sprzedazy/nazwa skrécona jednostki budzetowej

§9

Ustala si¢ nast¢pujace zasady w zakresie ewidencji ksiegowej i rozliczen podatku VAT :
1. Ustala sig realizacj¢ dochodéw i wydatkéw budzetowych w kwotach brutto.



2. Srodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowaé w planie wydatkéw budzetowych
urzgdu gminy. Jednostki budzetowe sa zobowigzane do zaplanowania $rodkéw na zaplate naleznego
podatku VAT i przekazanie tej informacji do Wojta Gminy, w celu ujecia go w budzecie gminy.
Jednostki budzetowe maja obowiazek przedlozenia ww. informacji w terminach zapewniajacych
dokonania zmiany planu finansowego i w terminach pfatnosci tego podatku.

§10

I. Kazda jednostka ma obowiazek odlicza¢ podatek nalezny przy nabyciu towardw i ushug VAT,
zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz.
710 z pozn. zm.).

2.Kazda jednostka okresla prewspolczynnik, zgodnie ze wzorem opublikowanym w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i uslug do celow dzialalnosci gospodarczej w  przypadku
niektorych podatnikow.

§11

I. Gmina Grudusk przedfozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w Ciechanowie informacje o
rozpoczeciu z dniem | stycznia 2017 r. rozliczania podatku VAT wraz z jednostkami budzetowymi
gminy. Jednostki budzetowe gminy bedace czynnymi podatnikami podatku VAT z dniem 1 stycznia
2017 r. zostana wykreslone przez urzad skarbowy z rejestru podatnikow VAT.

§12

l.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom, Dyrektorom i pracownikom jednostek
budzetowych gminy wymienionych w § 2.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§13
Zarzadzenie stanowi element polityki rachunkowosci urzedu gminy.
§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2017 r.




