ZARZADZENIE Nr 38.2016
WOJTA GMINY PEONIAWY-BRAMURA
z dnia 30 grudnia 2016r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ushug przez
Gming Ploniawy-Bramura i jej jednostki budzetowe

Na podstawie art.30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U. z 2016r. poz.446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U.z 2016r. poz.1454), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.

1. Z dniem 1 stycznia 2017r. Gmina Ploniawy-Bramura bedzie prowadzié
skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku od towaréw i ustug, obejmujace czynnodci
(transakcje) przeprowadzane przez jednostki organizacyjne Gminy Ploniawy-Bramura.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura zawiera zalacznik nr
1 do niniejszego zrzadzenia.

3. Dyrektoréw/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura
wymienionych w zalaczniku nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw ustawy
o podatku od towaréw i ustug i rozporzadze wykonawczych do tej ustawy oraz ustawy
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego.

§2.

1. Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura

zobowigzuje si¢ do:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
1 odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
iuslug VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Podziatu dochodéw nalezy dokonaé na trzy kategorie
tj. objete stawkami VAT (23%, 8%, 5%), objete zwolnieniem od VAT
i niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,

2) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Ploniawy-Bramura przy czynnosciach
prawnych,

3) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez te jednostki,

4) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestréw VAT)
za poszczegblne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez
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te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,
5) sporzadzania tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw 1 ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

6) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowo-budzetowego
Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura,

7) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do postanowien niniejszego
zarzadzenia.

2. W celu przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura do
prowadzenia scentralizowanych rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug oraz
zapewnienia poprawnosci i spojnosci w tym zakresie, ustala si¢ procedury rozliczen z tytulu
podatku od towaréw i ushug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki, zawarte
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Pracownika Referatu Finanséw 1 Budzetu Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura
zajmujacego stanowisko ds. rozliczen podatku VAT upowaznia si¢ do wykonywania
czynnosci sprawdzajacych poprawnos$¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez
jednostki organizacyjne Gminy Ptoniawy-Bramura.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura, Skarbnikowi Gminy Ploniawy-Bramura,
Sekretarzowi  Gminy  Ploniawy-Bramura oraz pracownikom Urzedu Gminy
Ploniawy-Bramura.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017r..

WoJT

mgr @rt}dﬂ mierz Z ateski

b



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38.2016
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 30 grudnia 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura objetych skonsolidowanym

rozliczeniem podatku od towaréw i uslug i symbol jednostki

- Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze /UG

- Jednostki budzetowe:

Osrodek pomocy Spotecznej /OPS

Zespo6t Szkot im. Marii Sktodowskiej Curie w Krasineu/ ZK

Zespo6l Szkét w Ploniawach-Bramurze /ZP

Szkola Podstawowa im. Sw. Stanistawa Kostki w Chodkowie / SCh

Publiczna Szkota Podstawowa im. Bohater6w Wrzesnia w Wegrzynowie /SW
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 38.2016
W¢jta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 30 grudnia 2016r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Ploniawy-Bramura

1. Definicje
Centralizacja — unifikacja rozliczen podatkowych na gruncie podatku od towaréw i ushig

(,»,VAT”) urzedu Gminy Ploniawy-Bramura oraz wszystkich podleglych jednostek budzetowych
— poprzez utworzenie jednego podatnika podatku od towaréw i ustug.

Procedura — niniejszy dokument majacy na celu okreslenie zasad centralizacji rozliczen
podatkowych w ramach urzedu Gminy w Ptoniawach-Bramurze.

Urzad — urzad obslugujacy Wojta — Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze.

Jednostka budzetowa — samorzadowa jednostka budzetowa w rozumieniu Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2016 Poz 1870 z pézn. zm.) utworzona
przez Rade Gminy Ploniawy-Bramura.

Okres rozliczeniowy — miesigczny okres rozliczeniowy w rozumieniu Ustawy Vat za ktory
rozliczeniowy jest podatek VAT.

Deklaracje czastkowe — deklaracje podatkowe sktadane do Urzedu w terminach okre$lonych w
Procedurze przez Jednostke budzetowa z tytutlu realizowanej w okresie sprawozdawczym
sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT oraz naby¢ w ramach prowadzonej dziatalnosci.

Rejestry czgstkowe — rejestry zakupdw oraz sprzedazy opodatkowanej prowadzone przez
Jednostki budzetowa przekazywane w wskazanych terminach do Urzedu.

Raport — zestawienie dokumentéw skladajacych sie z Deklaracji czgstkowej, Rejestru
czastkowego, Urzedu przez Jednostki budzetowe.

Informacja dodatkowa — informacja na temat zdarzef niestandardowych majgcych znaczenia
dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie rozliczeniowym, nie ujetych w Deklaracji
czgstkowej oraz Rejestrze czastkowym. Informacja dodatkowa skiadana jest tylko w przypadku
wystapienia zdarzen niestandardowych.



2. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i ushug

§ 1.
Gmina Ploniawy-Bramura do dnia 31 grudnia 2016r. ztozy do Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Makowie Mazowieckim informacj¢ o podjeciu z dniem 1 stycznia 2017r. wspblnego
rozliczania podatku od towaréw i ustug z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Gminy wraz
z wykazem tych jednostek.

§ 2.

1. Jednostki organizacyjne powinny aneksowaé zawarte przez siebie umowy (na podstawie
otrzymanego pelnomocnictwa) . Aneks powinien zawieraé zmiane strony umowy (strong
powinna by¢ Gmina Ploniawy-Bramura , a podmiotem dziatajagcym w imieniu Gminy bedzie
Jednostka Organizacyjna reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika tej Jednostki — nazwa
ladres jednostki) oraz informacj¢ o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wlasciwej
kwoty podatku od towaréw i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw
i ushug.

2. Nowe umowy (od 1 stycznia 2017r.) nalezy zawieraé w imieniu Gminy Ploniawy-Bramura
(Gmina Ploniawy-Bramura w imieniu, ktorej dziala Jednostka Organizacyjna reprezentowana
przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej — podaé nazwe i adres tej jednostki, podaé
NIP Gminy: 7571412314).

3. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug od 1 stycznia 2017r.

§ 1.
1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Ploniawy-Bramura musza zawieraé
wszystkie niezbedne elementy okreslone ustawa o podatku od towardw i ustug oraz nastepujace
dane identyfikacyjne wg wzoru:
Sprzedawca: Gmina Ploniawy-Bramura, Ploniawy-Bramura 83A; 06-210 Ptoniawy-Bramura;
NIP 7571412314
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.
2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Ploniawy-Bramura powinny byé
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg
schematu: numer faktury/symbol jednostki /miesigc/rok, przy czym symbol jednostki okreslony
jest w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Przy czym do faktur wystawionych przez
inkasentéw odpowiednio numer faktury /rok/numer inkasenta. Odrebna numeracja powinna byé
prowadzona dla faktur korygujacych.
3. Wszystkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy Ploniawy-
Bramura lub dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediéw) powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy ani w deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen,
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jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej
kwoty ujmuje sie w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towaréw i ustug (VAT-7).

§ 2.
1. Faktury zakupu, oprdcz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardw i1 ustug
powinny zawieraé nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywea: Gmina Ploniawy-Bramura, Ploniawy-Bramura 83A; 06-210 Ploniawy-Bramura;
NIP 7571412314
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.
2. Faktury dotyczace zakupow towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,
bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ushig
powstal obowigzek podatkowy — nie wczesniej jednak, niz w rozliczeniu za okres, w ktérym
podatnik otrzymat fakture.
3. Ewidencje zakupéw towardéw i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, z ktérych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o podatku od towarow
iustug - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylgcznie wéwezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaly
lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%).
W ewidencjach VAT nie ujmuje si¢ zdarzen pozostajacych poza systemem VAT.

§ 4.
1. Jednostki organizacyjne Gminy sporzadzaja deklaracje ,,czastkowe”( w groszach) dla
podatku od towaréw i ustug (VAT-7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych
przez jednostke ewidencji VAT.
2. Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.
3. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” dla podatku od towaréw
iustug (VAT-7) jest Gmina Ploniawy-Bramura . Dane identyfikacyjne podatnika, to dane
jednostki sporzadzajacej deklaracje.

§5.
1. W ,,czastkowej” ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towardéw i ustug (VAT-
7), jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal w danym
miesigcu.

§6

1. ,,Czastkowe” ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i uslug (VAT-7) sporzadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Ploniawy-Bramura, po podpisaniu przez
Dyrektora/Kierownika oraz Gtéwnego Ksiegowego, nalezy dostarczy¢ do referatu finansowo —
budzetowego Urzedu Gminy, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za
ktéry ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od
pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do referatu Finansowo — budzetowego nastepuje:



a) plik JPK VAT zgodny ze strukturg logiczng okre$long przez Ministerstwo Finanséw,
w wersji elektronicznej na adres: jpk(@ploniawy-bramura.pl

b) w wersji papierowej.
3. W przypadku, gdy po dostarczeniu ,,czgstkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug (VAT-7), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego,
zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany
miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do referatu finansowego — budzetowego Urzedu Gminy,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ,.czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug (VAT-7) ze wskazaniem ich przyczyny.

§7.

1. Po otrzymaniu przez Gming ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-
7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastapi sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy
1 zakupu.

2. Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji, pracownik referatu finansowego — budzetowego
Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku od towaréw i ushug,
sporzadzi jedng skonsolidowana deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), ktéra
zostanie przestana do Urzedu Skarbowego w Makowie Mazowieckim do 25 dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 8.

1. Kwote podatku od towaru i ustug podlegajacg wplacie do Urzedu Skarbowego, w wysokosci
wynikajacej z deklaracji ,,czastkowej” dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), jednostki
organizacyjne przekazuja na rachunek Gminy Ploniawy-Bramura w Banku Spéldzielczym
w Krasnosielcu, w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ushug
sporzadzone] przez jednostki organizacyjne wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek Gminy Ploniawy-Bramura lub po
otrzymaniu tych $rodkéw z Urzgdu Skarbowego — nie pdzniej niz po uptywie 60 dni.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego, jednostka po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego
z Gminy Ploniawy-Bramura , pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku
naliczonego od Gminy Ploniawy-Bramura , dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy
przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

§ 9.

Pracownik  referatu  finansowego-budzetowego Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura
dotychczasowe zasady rozliczen podatku od towaréw i ustug dostosowuje do zasad okreslonych

W niniejszym zarzadzeniu
(wg% T
mar¥az_Wiodzimiarz Zateski v






