Zarzadzenie Nr 78.2016
Wajta Gminy Jastrzgbia

z dnia 30 wrzesnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Jastrzebia i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.2015.1515 z péZn.zm.), w zwigzku z wyrokiem Trybunafu Sprawiedliwo$ci Unii
Europejskiej z 29 wrzeénia 2015 r. (C-276/14), a takie w zwigzku z Uchwatg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 paZdziernika 2015 r. (Sygn.l FPS 4/195)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug
w Gminie Jastrzebia zwanej dalej ,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dale;
,jednostkami” ustala sie obowigzujgce od 1 stycznia 2017 roku procedury w tym
zakresie.

§ 2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
organizacyjne wediug wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem petnej oraz skréconej nazwy jednostki oraz
symbolu identyfikacji faktur.

§3

Zgodnie z Uchwatg Rady Gminy Nr XIV/76/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
zapewnienia wspoélnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych gminy
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, obstuge finansowo - ksiggowg
jednostek prowadzi Urzad Gminy. Zobowigzuje sig wszystkich Kierownikdw jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z wyznaczonym przez Wojta Gminy pracownikiem
Urzedu Gminy, ktéremu powierzono obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych tj. gtéwny ksiegowy jednostek budzetowych, do dokonania
przegladu dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do
budzetu, pod katem opodatkowania ich podatkiem od towarow i ustug, a w
konsekwencji podziatu na trzy kategorie: niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem
VAT, objete zwolnieniem od VAT oraz objete stawkami VAT (23%,8% i 5%) oraz do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania w jednostce kas rejestrujgcych.

§4

1.0d dnia 1 stycznia 2017 roku umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu
Gminy Jastrzebia ( poda¢ petng nazwe gminy, jej adres i numer NIP), w imieniu ktore;



dziata Dyrektor/Kierownik/ nazwa jednostki / adres jednostki oraz podpis
dyrektora/kierownika z upowaznienia Wojta Gminy.

2.Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku powinny by¢ aneksowane. Aneks
powinien zawiera¢ zmiane strony umowy ( strong umowy powinna by¢ Gmina
Jastrzebia w imieniu ktorej dziata Dyrektor/Kierownik jednostki) oraz informacje o
koniecznoéci doliczenia do pobieranej ceny wiasciwej kwote podatku VAT wg stawki
wynikajgcej z ustawy o podatku od towaréw i ustug. W przypadku, gdy wczesniej
zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty
podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis
zamiescié. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od
towarow i ustug nalezy oblicza¢ metodg w ,stu”.

§5

1.Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy muszg zawieraC niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art.106e ustawy o VAT (Dz.U.2016.710 z p6zn.zm) oraz
nastepujace dane identyfikacyjne wedtug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Jastrzebia
26-631 Jastrzebia
NIP 796-294-26-60

Wystawca : nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy ( rachunek bankowy
wystawcy)

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny by¢é numerowane
chronologicznie , odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:
symbol identyfikacji faktur/nr faktury/rok/symbol rodzaju dochodu, przy czym symbol
identyfikacji faktur oraz symbol rodzaju dochodu okreslony jest w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3.0drebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujgcych
i wewnetrznych wedtug schematu KOR lub WEW/symbol identyfikacji faktur/nr
faktury/rok/symbol rodzaju dochodu

4 Wszelkie odptatne czynnoéci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wiasnej
gminy i na odwrét lub dokonywane pomigdzy samymi jednostkami w tym dostawa
i refakturowanie mediéw, wynajem sal, powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa
i nie nalezy ich ujmowac w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach ,czastkowych”. Nie
dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas
takg transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje sig¢ w
ewidencji sprzedazy i w czastkowej deklaracji VAT-7 sktadanej przez jednostke.

5. Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towarow
i ustug powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Nabywca: Gmina Jastrzgbia

26-631 Jastrzebia



NIP 796-294-26-60
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

6.Faktury dotyczace zakupow towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towarow i ustug powstat obowigzek podatkowy — nie wczes$niej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture. Faktury VAT z ktérych
jednostka/gmina posiada - wynikajgce z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT winny posiadaé opis czy w cato$ci jest zwigzana z czynnosciami
opodatkowanymi czy tylko w pewnej czgsci.

§5

1.Jednostki organizacyjne gminy, beda prowadzi¢ dla celéw prawidiowego
sporzadzania ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug, ewidencje
sprzedazy towaréw i ustug oraz ewidencje zakupdw towarow i ustug. Ewidencje te
prowadzone bedg w funkcjonujgcym w Urzedzie Gminy systemie ksiggowym
umozliwiajgcym sporzadzanie rejestrow VAT.

2 Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawionych
faktur lub zestawien réznego rodzaju np. zestawienie kwitariuszy wydawanych
obiadéw na stotéwce szkolnej lub innego dokumentu finansowego sprzedazy na rzecz
0s6b fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;.

3.Ewidencje zakup6w towardw i ustug sporzadza sie wytacznie na podstawie
otrzymanych faktur i tylko tych, z ktérych jednostka posiada, wynikajace z ustawy o
VAT, prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wytacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki,
ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%,

8%, 5%).
4.0Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

5.Jednostki sporzadzaja deklaracje ,czastkowe” dla podatku od towardw i ustug na
podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.
Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ wartosci w groszach.

6.0bowigzuje sporzagdzanie deklaracji zerowych.

7. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,czgstkowa” dla podatku od
towarow i ustug jest Gmina Jastrzebia. Dane identyfikacyjne podatnika to dane
jednostki sporzadzajgcej deklaracje.

§6

1.W celu prawidtowego rozliczania przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
osobg odpowiedzialng za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow i ustug w
jednostkach obstugiwanych przez Urzgd Gminy i przekazywanie tych danych do
pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT w Gminie jest gtdwny ksiggowy
jednostek budzetowych.



2.Deklaracje czgstkowe VAT -7 ( na wzorze aktualnie obowigzujgcym) oraz ewidencje
sprzedazy i zakupu nalezy przekazywa¢ w terminie do 15 dnia miesigca nastgpnego
po miesigcu rozliczeniowym do referatu finansowego do pracownika zajmujgcego sig
rozliczaniem podatku VAT w Urzedzie Gminy.

3. Kwoty podatku od towardw i ustug podlegajgce wptacie do Urzgdu Skarbowego w
wysokosci wynikajacej z deklaracji ,czgstkowe]” dla podatku od towardw i ustug
jednostki przekazujg na rachunek bankowy Gminy Jastrzgbia w Potudniowo
Mazowieckim Banku Spoétdzielczy w Jedlinsku 40 9132 0001 0000 3768 2000 0010
w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

4 Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidiowego sporzadzenia deklaracji czgstkowych
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w referacie finansowym przez pracownika zajmujgcego sig
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§7
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2017 roku.

~




Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Nr 78.2016

z dnia 30 wrzesnia 2016 1.

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Jastrzebia

L.p | Petna nazwa jednostki Skrocona Symbol
nazwa identyfikacji
jednostki faktur

1 Urzad Gminy Jastrzebia uG 01

2. Zespot Szkolno- JAST 02
Przedszkolny w Jastrzebi

3. Publiczna Szkota KOZL 03
Podstawowa w Koztowie

4. Publiczna Szkotfa LESI 04
Podstawowa w Lesiowie

5. Publiczna Szkota MAKO 05
Podstawowa w
Makosach Starych

6. Publiczna Szkota WOLA 06
Podstawowa w  Woli
Goryniskiej

r 4 Publiczne Gimnazjum w GIMNAZJ 07
Jastrzebi

8. Publiczna Szkota BART 08
Podstawowa w
Bartodziejach

9. Gminny Osrodek Pomocy GOPS 09
Spotecznej w Jastrzebi

*symbol rodzaju dochodu: W- woda i écieki, D- pozostate dochody



