ZARZADZENIE NR 72/2016
WOJTA GMINY GOWOROWO

z dnia 08 listopada 2016r

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT
przez Gmin¢ Goworowo.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2016 1. poz. 446 z pézn. zm.), art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2016 . poz. 710, 846, 960, 1052 i 1228), w zwigzku
z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z dnia 29.09.2015 r. (C-276/14),
zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1.

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Goworowo bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci prowadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Goworowo.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Goworowo objgtych centralizacjg zawiera
zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Goworowo zobowigzuje si¢ do:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

postugiwania sie nr NIP Gminy Goworowo przy dokonywaniu czynnosci prawnych
— 7582352751,

poinformowania kontrahentéw o koniecznosci zmiany danych wykazywanych na
fakturach dokumentujacych sprzedaz towardéw i ustug na rzecz jednostki oraz jezeli
to konieczne do podpisania anekséw do umow z kontrahentami,

dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke pod
katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ushig ( z zastosowaniem
odpowiedniej stawki podatku VAT), zwolnienia z podatku VAT oraz niepodlegania
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z przepisami,

prowadzenia ewidencji wystawionych przez jednostke faktur VAT poczawszy od 1
stycznia 2017 r.,

prowadzenia czastkowych rejestréw sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT
i ewentualnie zakupéw od 1.01.2017 r.,

sporzadzanie czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci,



7) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od
towaréw i ustug w jednostce i przekazywanie tych danych do Referatu Budzetu i
Finans6w Urzedu Gminy,

8) dostosowania polityki rachunkowosci do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedury rozliczen z tytutu podatku od towar6éw i ustug dla czynnosci wykonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Goworowo okresla zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw Urz¢du Gminy, a w
szczeg6lnosci kierownikéw referatéw zobowigzuje si¢ do terminowego i prawidlowego obiegu
dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania skonsolidowanej deklaracji VAT - 7.

§ 4.

Pracownikéw Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy upowaznia si¢ do wykonywania
czymnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez
jednostki budzetowe i samorzadowy zaklad budzetowy.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Goworowo z zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.

AA

Valgorzata'Maria Kulesza



Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Goworowo
rozliczeniem podatku od towaroéw i ustug:

P9 4 P B B W=

Zespot Szkot Nr 1 w Goworowie

Szkota Podstawowa w Pasiekach

Szkota Podstawowa w Kuninie

Przedszkole Samorzadowe w Goworowie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Goworowie
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnowie
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Goworowie
Urzad Gminy Goworowo.

Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 72/2016
Wojta Gminy Goworowo

z dnia 08 listopada 2016 .

objetych skonsolidowanym



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/2016
Wojta Gminy Goworowo

z dnia 08 listopada 2016 1.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ushug dla czynnosci wykonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Goworowo.

W celu zapewnienia poprawnosci i spjnoscei rozliczen podatku VAT w Gminie Goworowo i
jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ obowigzujgce procedury:

1. Umowy.

1.1.Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ dane identyfikacyjne wg wzoru:

Gmina Goworowo, NIP 7582352751, w imieniu ktérej dziata...(dane jednostki
organizacyjnej) reprezentowana przez kierownika/dyrektora .....

1.2.Jednostki organizacyjne powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie umowy.
Aneks powinien zawiera¢ zmiang strony umowy (strong bgdzie Gmina Goworowo
reprezentowana przez kierownika jednostki organizacyjnej). W przypadku uméw na
sprzedaz ushig $wiadczonych przez jednostki aneks powinien zawiera¢ informacijg o
konieczno$ci doliczenia do ceny wiasciwej kwoty podatku od towaréw i ustug wg
stawki wynikajgcej z ustawy o VAT.

2. Faktury.

2.1.Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o podatku od towar6w i ustlug oraz nastgpujgce dane
identyfikacyjne wedtug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Goworowo
NIP 7582352751
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

2.2.Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne gminy powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki.

2.3. Wszystkie czynnosci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz Gminy Goworowo lub
dokonywane pomiedzy jednostkami winny byé¢ dokumentowane nota ksiggowsg i nie
nalezy ich ujmowaé w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czgstkowych. Nie
dotyczy to odplatnych $wiadczen, jezeli strong transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat), wowczas takg transakcje nalezy
udokumentowaé faktura, a wynikajgce z niej kwoty ujaé w ewidencji sprzedazy i
deklaracji VAT.

2.4.Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardéw i
ustug powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywca: Gmina Goworowo

NIP 7582352751
Odbiorca/Platnik: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy



2.5. Faktury dotyczace zakupéw powinny by¢ stemplowane datg otrzymania, gdyz prawo do
ewentualnego obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika
towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy —nie wezesniej jednak niz w rozliczeniu
za okres, w ktérym podatnik otrzymal fakture.

Ewidencja sprzedazy i zakupéw towaréw i ushug.

3.1.Jednostki organizacyjne gminy beda prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzadzania
czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ushug (VAT —7) ewidencjg sprzedazy
towardw i ustug oraz ewidencje zakupow zgodnie z zapisami ustawy o VAT.

3.2.Ewidencje sprzedazy towaréw i ustug sporzadza si¢ na podstawie wszystkich
wystawionych faktur i innych dokumentow.

3.3.Ewidencje zakupéw towaréw i ushug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur, ktére daja jednostce prawo do petnego lub czgsciowego odliczenia
podatku naliczonego.

3.4.Jednostki prowadza ewidencje do celow podatku VAT w systemie REJESTR firmy
INFO - SYSTEM.

Deklaracje ,,czastkowe” VAT.

4.1.Deklaracje ,,czastkowe” VAT nalezy sporzadzaé zgodnie z obowigzujagcym wzorem
VAT - 7 na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke
rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ wartosci w
zlotych i groszach (tj. nie nalezy zaokragla¢ kwot do petnych ztotych).

4.2.Obowiazuje skiadanie deklaracji rowniez zerowych.

4.3.Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa (VAT — 7) jest Gmina
Goworowo. Dane podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracjg.

Przekazywanie ,,czgstkowych” ewidencji i deklaracji VAT.

5.1.Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzadzane przez jednostki organizacyjne
Gminy za poszczegblne miesigce powinny zosta¢ podpisane przez kierownika oraz
gtéwnego ksiegowego jednostki i przekazane do Referatu Budzetu i Finanséw Urzgdu
Gminy Goworowo w terminie do 15-go dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, za
ktory ewidencje i deklaracje sa sporzadzane. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przekazanie ewidencji i deklaracji powinno nastgpi¢ w
wersji elektronicznej i papierowe;.

5.2.W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub wystapi inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc:

1) okoliczno$é te nalezy niezwlocznie zglosi¢ do Referatu Budzetu i Finanséw Urzgdu
Gminy,

2) sporzadzié niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

3) przestaé korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT do Referatu Budzetu i
Finanséw Urzedu Gminy.



6. Przekazywanie naleznych dochodéw z tytulu podatku VAT.

6.1.Przekazywania obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracjg VAT -7), ktora
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc nalezy dokona¢ do
15 —go dnia danego miesigca na konto Gminy Nr 62 8915 0003 0000 0925 2000 0010
,piszac w tresci: VAT za miesige (...).

6.2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towar6éw i ustug
(VAT-7) wynikaé bedzie kwota do zwrotu dla jednostki budzetowej, podatek zostanie
przekazany jednostce budzetowej na wskazany rachunek z rachunku Gminy lub po
otrzymaniu tych §rodkéw w Urzedu Skarbowego — nie pézniej niz po uptywie 60 dni.

7. Dokonanie zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce.

7.1.Ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostek na kontach 221 ,,Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” w
korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 (warto$¢ netto) oraz w zakresie
podatku VAT z kontem 225 “Rozrachunki z budzetami” (przy zastosowaniu
odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT z Gming).

8. Obieg dokumentéw niezb¢dnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT -
7 w Urzedzie Gminy Goworowo.

8.1.Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczania do Referatu Budzetu i
Finanséw wszelkich dokumentéw potwierdzajgcych obowigzek wystawienia faktury
sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony.

8.2. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do niezwlocznego dostarczania do Referatu
Budzetu i Finanséw sprawdzonych i opisanych dokumentéw zakupu w celu
terminowego rozliczenia podatku VAT i regulowania zobowigzan w terminie ptatnosci.

8.3.Kierownicy referatow dokonajg przegladu wczesniej zawartych uméw i ich
aneksowania.

Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy , strong umowy winna by¢ Gmina.
Po centralizacji rozliczen VAT sprzedawca i nabywcg w tresci dokumentow
wystawionych i otrzymywanych przez Urzad Gminy bgdzie Gmina Goworowo.
Faktury sprzedazy i zakupu w urz¢dzie powinny zawiera¢:
Gmina Goworowo
NIP Gminy 758 23 52 751
Urzad Gminy Goworowo
ul. Ostrolecka 21
07-440 Goworowo
Faktury zakupu w zaleznosci od techniki fakturowania mogg réwniez zawierac
oznaczenia:
Nabywca: Gmina Goworowo
NIP 758 23 52 751
ul. Ostrolecka 21
07-440 Goworowo
Odbiorca: Urzad Gminy Goworowo
ul. Ostrolecka 21
07-440 Goworowo



Faktury dotyczace zakupéw dokonywanych na rzecz Gminy Goworowo powinny
zawierac:

Gmina Goworowo

NIP 758 23 52 751

ul. Ostrolecka 21

07-440 Goworowo.



