ZARZADZENIE Nr 53/2016
Wojta Gminy Boniewo
z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i uslug przez Gming
Boniewo

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym DUz
2016 roku poz. 446, poz.1579/ w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o
szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu
érodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem
érodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego
porozumienia 0 wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego /Dz.U. z 2016 roku
poz. 1454/, zarzadzam, €O nastepuje:

§1.1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Boniewo bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towarow i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Boniewo.

2. Jednostki organizacyjne Gminy Boniewo to:

1) Urzad Gminy

2) Zespot szkot w Boniewie

3) Gminny Osrodek Opicki Spotecznej.

3. Kierownikow jednostek organizacy) nych Gminy Boniewo wymienionych w ust. 2
zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug
oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§2.1 Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Boniewo zobowiazuje si¢ do:

1) postugiwanie si¢ numerem NIP Gminy Boniewo przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwiazanych z
dzialalnoécia prowadzong przez (¢ jednostki,

3) prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow ( rejestr VAT)
za poszczegdlne miesigce, W ktorych beda ujmowane czynno$ci wykonywane przez
te jednostki oraz wartos¢ towarow i uslug nabywanych przez te jednostki w zwiazku
z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

4) sporzadzania tzw. _czastkowych” deklaracji dla podatku od towarow i ushug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Boniewo do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug sporzadzone zostaly procedury
rozliczen z tytuhu podatku od towarow i ustug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki
sawarte w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Boniewo zobowiazuje si¢ do:
1) wyznaczenia 0sOb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug w jednostee i przekazywania tych danych do Referatu Budzetowo —
Finansowego,
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzgdzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Boniewo oraz Kierownikom Referatow Urzgdu Gminy .
§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 53/2016
Wojta Gminy Boniewo

7 dnia 30 listopada 2016 roku

PROCEDURY ROZLICZEN Z TYTULU PODATKU OD TOWAROW I USLUG

1. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ushug

1. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowa¢ zawarte weze$niej umowy. Aneks
powinien zawiera¢ zmiang strony umowy — strong umowy powinna by¢ Gmina
Boniewo reprezentowana przez jednostke oraz informacje o koniecznosci doliczenia do
pobieranej ceny whasciwej kwoty podatku od towarow i ustug wg stawki wynikajace] z
ustawy o podatku od towarow i ustug.

2. Nowe umowy /po dniu 1 stycznia 2017 roku/ nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy
Boniewo reprezentowanej przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej —
podaé¢ nazwg tej jednostki oraz NIP Gminy : 888-290-25-41

3. Kierownicy jednostek dokonaja analizy przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy

przekaza¢ do Referatu Budzetu i Finansow

I1. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug po
1 stycznia 2017 roku

1. Faktury sprzedazy wystawione w imieniu Gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz nastgpujace dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Boniewo , ul. Szkolna 28 87-851 Boniewo
NIP 888-290-25-41

Wystawca : Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

2. Faktury wystawione przez jednostki organizacyjne Gminy Boniewo powinny by¢
numerowane chronologicznie , odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki
wg schematu : numer faktury/miesiac/rok.

Odregbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

3. Wszystkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy lub
dokonywane pomigdzy samymi jednostkami /w tym dostawa i refakturowanie mediow/
powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa 1 nie nalezy ich ujmowac w ewidencji
sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odptatnych
$wiadczen , jezeli strong takie] transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego/inna Gmina, powiat, wojewodztwo/, wowcezas taka transakcje
dokumentuje sie faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ W ewidencji sprzedazy 1
w deklaracjach dla towardw i ustug VAT-7e.



4. Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towardw i
ustug powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg Wzoru:

Nabywca: Gmina Boniewo, ul. Szkolna 28, 87-851 Boniewo
NIP 888-290-25-41
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

5. Faktury dotyczace zakupow towar6w i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towarow i ustug powstal obowiazek podatkowy — nie wezesdniej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakturg.

6. Faktury zakupu powinny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z
jaka czynnoscia podatkowa zakup jest zwigzany:
a/ tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
b/ tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,
¢/ tylko z czynno$ciami zwolnionymi,
d/ w czedci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czg$ci podlegajgce]
odliczeniu,
¢/ w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg
wspotczynnika struktury sprzedazy.

7. Jednostki organizacyjne Gminy, beda prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzgdzenia
_czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug /N AT-7e/ ewidencj¢
sprzedazy towarow i ustug oraz ewidencj¢ zakupow towardw i ushug /wzor 11 wzor 2/
Ewidencj¢ zakupow towardw i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to tylko tych, ktore sa zwiazane ze stawkami podatku od towarow
i ustug / 23 %, 8%, lub 5 %/ i daja jednostce prawo do petnego lub czegsciowego
odliczenia podatku od towarow i ustug naliczonego. Obowigzuje sporzadzanie
ewidencji zerowych.

8. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czgstkowe” dla podatku od towarow 1
ustug (VAT-7e) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke
ewidencji VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartos$ci w
groszach /bez zaokraglefi/. Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych. Podmiotem,
do ktérego adresowana jest deklaracja ,.czastkowa” dla podatku od towarow i ustug
(VAT-7e) jest Gmina Boniewo. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
sporzadzajace] deklaracje.

9. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towarow i ustug
(VAT-7e) jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy
powstal w danym miesigcu. Zgodnie z art. 19a ustawy 0 podatku od towaréw i ustug
obowiazek podatkowy przypada:

a) w dacie $wiadczenia ( dotyczacej opieki spotecznej, ushug stotéwkowych,
wstepu na hale sportowa, i innych.)

b) w dacie wystawienia faktury, nie pézniej niz w dacie uplywu terminu ( dotyczy
ustugi najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow wody, energii
clektrycznej, Internetu, ustug telefonicznych, odbioru sciekow i innych)

¢) w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”
( dotyczy zbycia np. makulatury, zlomu, zuzytego sprzgtu elektronicznego) lub
nabycia ( np. pretow, blachy czy laptopow)



d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto ( np. do ustug opiekunczych czy
ushug opieki spofecznej itp.)

10. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towarow i ustug ( VAT-Te)
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Boniewo, po podpisaniu przez
Kierownika oraz Gléwnego Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie podatku VAT w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli
dzien ten przypada na dzief wolny od pracy, to wyzej wymienione dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przekazania ewidencji
i deklaracji w wersji elektronicznej nalezy dokonywac na adres vatboniewo(@interia.pl.
Istnieje rowniez obowigzek przekazania ewidencji W wersji papierowej W tym samym
terminie.
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