Zarzadzenie Nr 123/2016

Woéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 1 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczef podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie Tomaszéw Mazowiecki

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tji. Dz. U. z
2016r. poz. 446) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania , Instrukcje w sprawie zasad rozliczen

podatku od towaru i ustug w Gminie Tomaszéw Mazowiecki i jej jednostkach organizacyjnych”
stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do przestrzegania zasad
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie w chodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2017 roku.




Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 123/2016
Wijta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 1 grudnia 2016v.

Instrukcja
w sprawie zasad rozliczef podatku od towaru i ustug w Gminie Tomaszéw

vvvvv

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnodci rozliczen podatku od towaru i uslug - dalej

zwanego podatkiem VAT - w Gminie Tomaszéw Mazowiecki i jej jednostkach organizacyjnych
ustala si¢ procedury obowiazujgce w tym zakresie.

§2

Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace gminne jednostki
budzetowe (nazwa pelna jednostki - nazwa skrécona jednostki):

* Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki - UG,

*  Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej - GOPS,

¢  Gminny Zaktad Komunalny - GZK,

* Zesp¢lt Ekonomiczno - Administracyjny Szkét - ZEAS,

o Publiczne Przedszkole w Wawale - PPW,

» Szkola Podstawowa w Chorzecinie - SPC,

e Zespoét Szkét w Komorowie - ZSK,

o Zesp6l Szkét w Wiadernie - ZSW,

o Zespol Szkét w Zawadzie - ZSZ,

» Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Smardzewicach - ZSPS

§3
1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wykonania
nastepujgcych czynnosci:

a) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke
iodprowadzanych do budzetu, pod katem: opodatkowania podatkiem VAT oraz
zwolnionych i nie podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) od miesigca stycznia 2017 roku prowadzenia czgstkowych ewidencji w zakresie
zakupu i sprzedazy objetej opodatkowaniem podatkiem VAT - zgodnie z art.109 ust
3 ustawy o podatku od towaréw i ustug,

2. Ewidencje (rejestry) VAT nalezy sporzadzac¢ w programie , Rejestr VAT”.

3. Ewidencja zakupéw powinna umozliwia¢ rejestrowanie kazdej pozycji z faktury, zgodnie
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z unormowaniami w zakresie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

W ewidencji zakup6éw nalezy ujmowaé wszystkie faktury zwigzane z zakupem towaréw
iustug.

Ewidencja sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu czynnosci
(zar6wno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT).

W ewidencji sprzedazy nalezy uja¢ wszystkie wystawione przez jednostke dokumenty
sprzedazy podlegajacej ustawie o podatku VAT.

W przypadku korekty faktury sprzedazy lub zakupu dokonuje sie stosownej korekty
w Jednolitym Pliku Kontrolnym.

Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ wartosci w groszach (bez
zaokragleri).

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy
ustala si¢ w gminnych jednostkach organizacyjnych nastepujacy sposéb ich oznaczania:

a) nazwa rejestru - rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

b) okres ktérego dotyczy - rok/miesigc,

¢) nazwa podmiotu - petna nazwa gminnej jednostki organizacyijnej,

d) NIP: 773-22-82-071  (NIP Gminy).

Na Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych spoczywa obowiazek wystawiania
faktury w przypadku:

a) wydania towaréw,

b) wykonania ustugi,

c) korekty powyzszych czynnosci.

Faktury wystawiane przez gminne jednostki organizacyjne musza zawieraé wszystkie
elementy, o ktérych mowa w art. 106e ust.1 ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
z 2016 r., poz. 710).

Wprowadza sig¢ obowigzek kontroli pochodzenia faktury.

Oznacza to zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy
faktury poprzez zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym przez analize zam6wienia, zakupu, dostawy, terminu ptatnoéci i
samej platnosci.

Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci
danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢ czy dokument zostal wystawiony
w sposob prawidlowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony, a zwlaszcza czy:

a) posiada okreslenie wystawcy,

b) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,
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c) posiada datg wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dotyczy,

d) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

f) dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasada czytelnosci nie moga byé¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami. Tres¢ faktury
dotyczaca obowigzkowych elementéw faktury powinna by¢ pelna i zrozumiata.

Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentéw
potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz umowy, ktére
potwierdzajg przyjety sposéb fakturowania.

Faktury, faktury korygujace oraz noty korygujace nalezy wystawia¢ zgodnie z art.106i,

Od 1 stycznia 2017 r. sprzedawca i nabywcy dla jednostek organizacyjnych Gminy jest
Gmina Tomaszéw Mazowiecki.

Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakeji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca Nabywca

Gmina Tomaszé6w Mazowiecki Gmina Tomaszéw Mazowiecki
NIP 773-22-82-071 NIP 773-22-82-071

Jednostka organizacyjna gminy Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Faktury sprzedazy powinny by¢ numerowane kolejno i oznaczone wedtug schematu:
kolejny numer/rok/skrécona nazwa jednostki, np.: 01/17/UG.

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy (i na
odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym
dostawa i refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017 roku dokumentowane powinny by¢
notg ksiegowq (bez podatku VAT) i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Urzedowi Gminy.

Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Gminy do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajacego
z dokumentacji.



§4
W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Tomaszéw Mazowiecki podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
podjecia nastepujacych dziatan:

a) Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towaréw i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja Podatkowa (tj. Dz. U. z 2015 1., poz.613) i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy,
Referat Finansowy.

b) Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli
pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki organizacyjnej jako podmiotu je
zawierajgcego, czyli: pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem.

¢) W zawartych umowach na dostawe towaréw lub ustug nalezy poda¢ adres,
na ktéry faktura powinna by¢ przekazana,

d) Jesli jednostki we wczeéniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani
klauzuli o doliczaniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw zaleca
si¢ wprowadzenie takich klauzul. Jegli nie bedzie to mozliwe, nalezy VAT obliczy¢ metoda w
»stu”.

Do obecnie obowigzujacych uméw nalezy sporzadzi¢ stosowne aneksy.

e) Przekazywanie czgstkowych deklaracji na podatek VAT do Referatu
Finansowego nastepuje w nieprzekraczalnym terminie do 10 -tego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

Jesli 10 dzied miesigca przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzier.

f) Przekazywanie czastkowej deklaracji VAT do Referatu Finansowego nastepuje
w formie elektronicznej.
Ewidencje musza by¢ podpisane przez Dyrektora/Kierownika i Gloéwnego Ksiegowego
Jednostki. Dyrektor/Kierownik i Gtéwny Ksiegowy odpowiadajg za rzetelnogé przekazywanych
danych.
Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT -7 jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialnos¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestréw zakup6w i sprzedazy, na
podstawie ktoérych sporzadza deklaracje.

g) W przypadku, gdy po przestaniu deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje okolicznoéé skutkujaca koniecznoécia dokonania korekty
deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

- niezwlocznie zglosi¢ te okolicznoé¢ do Referatu Finansowego UG - pracownikowi
zajmujgcemu sie¢ rozliczeniem podatku VAT,

- sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

- przestac korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyn korekty do Referatu Finansowego UG na stanowisko pracownika zajmujgcego sie



rozliczeniem podatku VAT,
- dokona¢ korekty ewidencji zakupu i sprzedazy w Jednolitym Pliku Kontrolnym.

h) W sytuacji, gdy wystapia bledy w deklaracjach czastkowych skutkujace
odpowiedzialno$cig z kodeksu Karno-Skarbowego, osoby ktére popelnig te bledy beda
adekwatnie obcigzane. .

i) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT do zaplaty, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc, nalezy dokonaé do 20-tego dnia
nastepnego miesigca.

Kwote powyzszg nalezy przekaza¢ na wyodrebniony rachunek Gminy.

j) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej
w jednostce, w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych 2z rozliczeniem
podatku VAT poprzez:
a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 , Naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 (warto$c netto) oraz w zakresie podatku
VAT z kontem 225", Rozrachunki z budzetami” (przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej
na rozliczenie podatku VAT z Gming),
b) rozliczenie dochoddw budzetowych z Gming poprzez konto 222 ,Rozliczenie dochodéw
budzetowych” przy zastosowaniu podziatu na konta analityczne w zakresie dochodéw podlegajgcych
opodatkowaniem podatkiem VAT i nie podlegajgcych opodatkowaniu,
c) ujmowanie na kontach ksiggowych, w sposéb zgodny z zasadami funkcjonowania kont, podatku
VAT podlegajgcego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji zakupu.

§5
W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych zobowiazuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw
do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego.
Na drukowanych paragonach wystawca bedzie, podobnie jak na fakturach, Gmina Tomaszéw
Mazowiecki.

§6
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczer podatku VAT przyjmuje si¢ jako zasade
metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust 1 ustawy o
podatku od towaréw i ustug.

§7
Wyznaczony pracownik UG uprawniony bedzie do wykonywania czynnosci sprawdzajacych
poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki organizacyine.

§8
Niniejsza instrukcja stanowi element polityki rachunkowoéci Gminy Tomaszéw Mazowiecki.



§9
Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do §cistego
przestrzegania postanowien instrukcji oraz uwzglednienia jej w polityce rachunkowosci
jednostki.



