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Zarzadzenie Nr71/16
Burmistrza Itzy
Z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

W sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie I}za i jej jednostkach
1 zakladach budzetowych |

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.

z 2016 r. poz. 446) oraz w zwiazku Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrzesnia 2015 r.(C-276/14), a takze komunikatéw Ministerstwa Finanséw z dnia 29
wrzesnia 1 16 grudnia 2015 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie [}za zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkami i zaktadami budzetowymi zwanych
dalej ,,jednostkami” ustala sig¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
i zakfady budzetowe wedtug wykazu stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem petnej nazwy oraz skroconej nazwy jednostki z podzialem na
rodzaj tych jednostek.

§3
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek podlegtych gminie Iiza , ktére dziatajg jako odrebni
od gminy czynni podatnicy VAT i sktadajg urzedowi skarbowemu samodzielne deklaracje
VAT-7, do wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikéw VAT poprzez ztozenie do wlasciwego
dla siebie urzedu skarbowego wypenionego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego
miesigca samodzielnego rozliczania VAT, tj. (...)2016 r., oraz dokonania innych czynnosci
w sposdb zgodny z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT.

§4 '
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek i zakladéw budzetowych podlegtych gminie Iiza
do sporzadzenia anekséw uméw o doliczanie do cen podatku od towaréw i ustug VAT oraz
zmiang danych strony umowy z jednostki podlegiej na jednostke macierzysta.

§5
Zobowigzuje sig¢ wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych uméw, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT , a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie,
tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5 %) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§6
Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek
do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy na poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno
na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda w szczeg6lnosci sytuacji, gdy
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sprzedaz odbywa si¢ na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnogci gospodarcze;j.
Woéwcezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy

dotyczacych wydanych obiadow na stotowee szkolnej lub zestawien przypisoéw ksiggowych

odnosnie czynszy najmu.

§7
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug — art.86 ( Dz.U z2011 r. Nr 177, poz. 1054
Z péz.zm.).

§8

Jesli jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje sig dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdine miesiace rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktdrych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT- prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie gdy dokonany zakup zwiazany jest
z czynnosciami jednostki , ktdre zostaty lub zostang opodatkowane stawkami VAT
w wysokosci 23%, 8% i1 5%.

§9

W celu ujednolicenia nurneracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu

ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczenia:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,.kolejny numer (...)/Gmina [tza/ skrécona nazwa jednostki (...), |
3} okres, ktorego dotyczy : miesiac, rok, |
4) nazwa podmiotu: Gmina [tza/pelna nazwa jednostki
5) adres jednostki
6) NIP (Gminy) - 796-29-63-277

. §10
Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna
nazwe gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming,
czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki
Z upowaznienia Burmistrza lizy.

§11
Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktdrych
mowa w art.106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakeji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Itza Nabywca: Gmina liza

ul. Rynek 11 ul. Rynek 11

27- 100 I1za 27-100 tza

NIP 796-29-63-277 NIP 796-29-63-277

Wystawca — Jednostka org .gminy Nadawca — Jednostka org. gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa wystawcy
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§12
Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku, na rzecz Gminy
(i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami
( w tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokumentowane powinny byé nota
ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
$wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje
si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz
w czastkowych deklaracjach VAT — 7 skladanych przez te jednostki Gminie.

§13
W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzié do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisowi kas
i dostosowanie si¢ do jego zaleceni.
W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sie ich
dyrektoréw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé w formie
pisemnej do Referatu Finansowo — Budzetowego Urzedu Miejskiego( FB UM)

§14
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawiane z nazwa, adresem oraz NIP
tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), beda uznawane za prawidiowe. Natomiast nowo
zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny byé zawierane
z danymi, o ktérych mowa w §101 §11.

§ 15
W celu prawidiowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Hza z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sig dyrektoréw jednostek do :

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczeri podatku od towaréw
i ushug VAT w jednostce, stosownie do art.31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku —
Ordynacja Podatkowa ( Dz.U z 2015 r. poz.613 z pdz. zm.) i przekazanie tych danych
do Referatu Finansowo —Budzetowego Urzedu Miejskiego w Itzy.

2) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie
deklaracji VAT — 7 ( w zlotych i w groszach) do FB UM, w nieprzekraczalnym
terminie do 15-go kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. f.acznie z ewidencjami
nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego
podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora
i gléwnego ksiggowego jednostki.

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 20 —tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, na
rachunek Urz¢du Miejskiego w Itzy Nr 61 9129 0001 0000 0000 0824 0005, w tresci
przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc...- nazwa jednostki.”

4) Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT — 7.

5) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku
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. VAT ( podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt.
podatku VAT z UM).

§16
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT — 7, dostarczonych
przez jednostki oraz Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
FB UM przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Itza.

| §17
|
| Zarzadzenie niniejsze nalezy potraktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.
§18

Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki..

§19
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2017 roku.

BURMISTRZ _[LZY

Anma




Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Ikzy Nr 71/16 z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

Wykaz jednostek i zaktadéw budzetowych gminy Itza

L.p |Nazwa pelna i adres jednostki Nazwa skrécona jednostki
Szkotly
Publiczna Szkota Podstawowa

1 27-100 liza ul. Wojtowska 5 PSP Iiza

2 Publiczna Szkota Podstawowa PSP Btlaziny Dolne
27-100 I}za Blaziny Dolne 163

3 Publiczna Szkota Podstawowa PSP Jasieniec Itzecki
27-100 Htza Jasieniec Itzecki 75

4 Publiczna Szkola Podstawowa PSP Pakostaw
27-100 I1za Pakostaw 54

5 Publiczna Szkota Podstawowa PSP Seredzice
27-100 Itza Seredzice 107

6 Publiczne Gimnazjum Gminne PGG lza
27-100 Iza ul. Bodzentyniska 45
Przedszkola

1 Samorzadowe Przedszkole SP Itza
27-100 Itza ul. Osiedle Staszica 14
Pozostale jednostki

1 Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkét ZEAS l}za
27-100 Itza ul. Osiedle Staszica 13

2 Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej MGOPS Iiza
27-100 Itza ul. Rynek 11

3 Urzad Miejski UM Iiza
27-100 Itza ul. Rynek 11

4 Zakiad Wodociggédw i Kanalizacji ZWiK Itza
27-100 I}za ul. M Jakubowskiego 12

5 Zaklad Energetyki Cieplne; ZEC ltza
27-100 Itza ul. Bodzentyniska 43

6 Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji MGOSIR Itza
27-100 Itza ul. Orla Biatego 3
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