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) scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towardow i ustug
W sprawie: . .

w Gminie Wapielsk

Status: Obowigzujace

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.
j. Dz. U. 22016 r. poz. 446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegotowych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z
udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Wapielsk bedzie prowadzi¢ scentralizowane
rozliczenia z tytutu podatku od towardéw i ustug, obejmujace czynnosci przeprowadzane
przez jednostki organizacyjne Gminy Wapielsk.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych wraz z nadanymi jednostkom symbolami na
potrzeby rozliczeh podatku od towardw i ustug stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
3. Zobowiazuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w
zatagczniku, o ktérym mowa w pkt. 2, do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz wydanych do tej ustawy przepisow wykonawczych.

§2
Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk do:
1) dokonania przegladu osigganych przez te jednostki i odprowadzanych do budzetu
dochoddéw budzetowych, pod katem ich opodatkowania podatkiem od towardw i ustug,
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zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, z podziatem na;

a) dochody opodatkowane VAT wg witasciwych stawek,

b) dochody zwolnione z VAT, ¢) dochody niepodlegajgce VAT,

2) przeanalizowania przepiséw dotyczacych kas fiskalnych i ewentualnego zgtoszenia
obowigzku posiadania kasy w stosownym czasie do Urzedu Gminy Wapielsk, w celu
zakupu kasy i zgtoszenia do Urzedu Skarbowego rozpoczecia prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych; w takim
przypadku do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujgcych
obowigzuje zakaz przyjmowania wptat gotéwkowych od oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, wptaty mozna przyjmowad wytacznie
przelewem na rachunek bankowy,

3) aneksowania zawartych przez jednostki uméw poprzez wskazanie:

a) jako strony umowy Gminy Wapielsk,

b) jednostki organizacyjnej jako podmiotu dziatajgcego w imieniu Gminy,
reprezentowanej przez Kierownika tej jednostki,

c) koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wtasciwej stawki podatku VAT zgodnie z
ustawg o podatku od towardéw i ustug badz, jesli nie bedzie to mozliwe, pozostawienie
ceny dotychczasowej i obliczenie podatku VAT metoda ,,w stu”

4) postugiwania sie numerem NIP Gminy Wapielsk: 892 148 26 82 oraz przypisanym
jednostce symbolem przy wszelkich czynnosciach prawnych, a w szczegélnosci przy
zawieraniu umow w imieniu Gminy,

5) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug zwigzanych z
prowadzong przez te jednostki dziatalnoscia,

6) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu VAT za
poszczegdlne miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

7) sporzgdzania czgstkowych deklaracji dla podatku od towardéw i ustug za
poszczegdlne miesigce, dotyczacych prowadzonej przez jednostki dziatalnosci,

8) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych w jednostkach za sporzadzanie czastkowych
rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug oraz ich terminowe przekazywanie do
Urzedu Gminy Wapielsk,

9) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w
jednostkach, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku od towardéw i ustug.

§3
Ustala sie nastepujgce procedury rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla
czynnosci dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Wapielsk:
1) faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Wapielsk muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone ustawg o podatku od towardw i ustug oraz nastepujgce
dane identyfikacyjne wg wzoru: Sprzedawca: Gmina Wapielsk, Wapielsk 20, 87-337



Wapielsk, NIP: 892 148 26 82 Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej,

2) faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Wapielsk powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki z
uwzglednieniem przypisanego jednostce symbolu; odrebna numeracja obowigzuje dla
faktur korygujacych,

3) wszystkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych na rzecz Gminy Wapielsk
lub dokonywane miedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
medidéw) powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa i nie nalezy ich ujmowac w
czastkowych ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach,

4) faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i
ustug, powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywca: Gmina Wapielsk, Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk, NIP: 892 148 26 82
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej,

5) faktury dotyczace zakupéw towardw powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,
bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika
towardw i ustug powstat obowigzek podatkowy - nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu
za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture,

6) faktury dotyczgce zakupu winny posiadac opis, ktéry wskaze cel dokonanego
wydatku oraz z jakg czynnoscig zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

c) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi - ze wskazaniem czesci podlegajgcej
odliczeniu (proporcje okresla sie procentowo stosujac prewspotczynnik obliczony w
sposodb okreslony w przepisach o podatku od towardéw i ustug),

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajgcymi odliczeniu wg
wspoétczynnika struktury sprzedazy (wspétczynnik dotyczy wydatkéw
wykorzystywanych jednoczesnie do dziatalnosci opodatkowanej podatkiem VAT, jak i
zwolnionej przedmiotowo z podatku VAT),

7) dla celéw prawidtowego sporzadzania czastkowych deklaracji dla podatku od
towardw i ustug VAT-7, jednostki organizacyjne prowadzg czagstkowe ewidencje
sprzedazy oraz ewidencje zakupu, z uwzglednieniem przypisanych jednostkom
symboli; w ewidencjach nie nalezy uyimowac¢ zdarzen pozostajgcych poza systemem
VAT, nalezy prowadzi¢ takze ewidencje zerowe,

8) na podstawie danych wynikajgcych ze sporzgdzonych przez jednostke ewidencji,
jednostki organizacyjne sporzgdzajg czastkowe deklaracje dla podatku od towaréw i
ustug (VAT-7) z doktadnoscig wartosci liczbowych do dwdch miejsc po przecinku,
adresowane na Gmine Wapielsk; nalezy sporzadzac takze deklaracje zerowe,

9) w czastkowych ewidencjach oraz czastkowych deklaracjach dla podatku od towaréw
i ustug (VAT-7) jednostki organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek
podatkowy powstat w danym miesiacu,



10) czastkowe ewidencje i czgstkowe deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-
7) wraz z odpowiednimi wydrukami kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT, po ich podpisaniu przez Kierownika oraz Gtéwnego Ksiegowego, jednostki
organizacyjne sg obowigzane dostarcza¢ do Raferatu Budzetu i Finanséw w Urzedzie
Gminy Wapielsk na stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT
za Gmine z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 20 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktéry ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone, w
wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej na adres: vat@wapielsk.pl; jezeli 20 - ty
dzieh miesigca nastepujgcy po miesigcu, za ktéry ewidencje i deklaracje zostaty
sporzadzone, przypada na dzieh wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekazac
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien,

11) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci z ztozonych czastkowych ewidencjach i
czastkowych deklaracjach bgdz w przypadku zaistnienia innej okolicznosci skutkujacej
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT-7) za
dany miesiac, niezaleznie czy deklaracja zbiorcza za Gmine Wapielsk zostata juz
ztozona do Urzedu Skarbowego czy tez jeszcze nie zostata ztozona, jednostki
organizacyjne sg obowigzane niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt Urzedowi Gminy Wapielsk
oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji oraz czastkowych deklaracji
dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), a takze ztozy¢ stosowne pismo wyjasniajgce,
12) po otrzymaniu przez Gmine Wapielsk od jednostek organizacyjnych czastkowych
deklaracji dla podatku od towardw i ustug wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastapi
sporzadzenie w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Wapielsk, przez
pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT, zbiorczej ewidencji sprzedazy i
zakupu za Gmine Wapielsk, a nastepnie jednej scentralizowanej deklaracji dla podatku
od towarow i ustug (VAT-7), ktéra zostanie przestana do Urzedu Skarbowego w
terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym,

13) kwote podatku od towardw i ustug podlegajgcq wptacie do Urzedu Skarbowego, w
wysokosci wynikajgcej z czastkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7),
jednostki organizacyjne przekazujg na wskazany rachunek Gminy Wapielsk, w terminie
do 20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym, z zastrzezeniem, ze
jezeli 20 - ty dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, to ww. kwote podatku
nalezy przekazac¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien,

14) w przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarow i
ustug sporzadzonej przez jednostki organizacyjne bedzie wynikac¢ kwota do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z
rachunku Gminy Wapielsk, po otrzymaniu tych srodkédw z Urzedu Skarbowego - nie
p6zniej niz po uptywie 60 dni.

§4
1. Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci Gminy Wapielsk.



2. Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych do scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Wapielsk, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz pracownikom Urzedu Gminy
Wapielsk.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 97/2016
Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 8 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk wraz z nadanymi jednostkom
symbolami na potrzeby rozliczeh podatku od towardw i ustug

1. Samorzadowy Zaktad Budzetowy przy Urzedzie Gminy w Wapielsku, Wapielsk 20,
87-337 Wapielsk (SZB)

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wapielsku, Wapielsk 59B, 87-337 Wapielsk
(GOPS)

3. Gimnazjum Gminne w Radzikach Duzych, Radziki Duze 9, 87-337 Wapielsk (GGRD)
4. Szkota Podstawowa w Dtugiem, Dtugie 70, 87-337 Wapielsk (SPD)

5. Szkota Podstawowa w Poétwiesku Matym, Pétwiesk Maty 37, 87-337 Wapielsk (SPPM)
6. Zespot Szkolno - Przedszkolny w Radzikach Duzych, Radziki Duze 9b, 87-337



Wapielsk (ZSPRD)

7. Szkota Podstawowa w Wapielsku, Wapielsk 114, 87-337 Wapielsk (SPW)

8. Urzad Gminy w Wapielsku obstugujgcy Gmine Wapielsk, Wapielsk 20, 87-337
Wapielsk (GW)
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