ZARZ ADZENIE Nr 0050.120.2016
BURMISTRZA TLUSZCZA
z dnia 22 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad centralizacji rozliczé podatku od towardéw i ustug w Gminie Tluszcz

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 w gziu z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z4md zm.)w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia

5 wrze&nia 2016 r. o zasadach rozlidzer podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwro
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizgmpjektow finansowanych z udziatesrodkow
pochodacych z budetu Unii Europejskiej lub od patw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samuwzterytorialnegdDz. U. z 2016 r. poz.
1454),zarzadzam, co nasg¢puje:

8§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Tiluszcdgpmuje wspolne rozliczanie podatku
od towarow i ustug wraz z jednostkami organizagginwymienionymi w Zadczniku nr 1.

§ 2. W celu zapewnienia poprawiedi terminowaci rozliczex w zakresie podatku od towarow
i ustug wprowadza ei"Procedu¢ scentralizowanego rozliczenia podatku od towaréwstug
w Gminie Ttuszcz", zwandalej Procedur, stanowaca Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zajdzenia.

§ 3. 1. Zobowgzuje s¢ wszystkich pracownikow Utzlu Miejskiego w Tluszczu oraz jednostek
budzetowych i zaktadu bugtowego Gminy Tiuszcz ddécistego przestrzegania postanofvie
niniejszego zargzenia i do realizacji postanowieawartych w Procedurze.

2. Zobowgzuje st dyrektoréw i kierownikow jednostek bazetowych oraz zaktadu biaetowego
do wuwzgkdnienia w polityce rachunkowoi jednostki/zakiadu postanowie zawartych
w niniejszym Zarzdzeniu oraz Procedurze.

8 4. Wykonanie Zawggzenia powierza ei dyrektorom, kierownikom jednostek hietowych
i zaktadu budetowego Gminy Ttuszcz oraz kierownikom komérek aigacyjnych Urzdu.

8 5. Nadzér nad wykonaniem Zadzenia powierza siSkarbnikowi Gminy.

§ 6. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ttuszcza

mgr inz. Pawet Marcin Bednarczyk



Zalcznik nr 1 do Zarmlzenia Nr 0050.120.2016
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 22 grudnia2016 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ttuszcz olgtych scentralizowanym rozliczeniem
podatku od towarow i ustug

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej Adres siedziby Symbol
jednostki
organizacyjnej
1 Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10, UM
05-240 Ttuszcz
2 Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Wiejska 56, ZGKiM
05-240 Thuszcz
3 Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Warszawka 10, OPS
05-240 Thuszcz
4 Centrum Ustug Wspolnych w Ttuszczu ul. Warszawska 10, Cuw
05-240 Thuszcz
5 Przedszkole Samagdowe ,Ba&niowa Kraina” ul. Mickiewicza 7, PS
w Thuszczu 05-240 Thuszcz
6 Szkota Podstawowa im. Jana Pawia I ul. Koscielna 1, SPT
w Thuszczu 05-240 Thuszcz
7 Zespot Szkét im. Ks. Jana Twardowskiego Stryjki 2, ZSS
w Stryjkach 05-240 Thluszcz
8 Zespot Szkot w Jasienicy Jasienica ul. Szkolna 8 ZSJ
05-240 Thuszcz
9 Zespot Szkét w Postoliskach Postoliska, ZSP
Plac 3 Maja 18,
05-240 Thuszcz
10 Zespot Szkét im. Wiadystawa Podkawskiego Mokra Wies ZSMW
w Mokrej Wsi ul. M. Konopnickiej 12, 05-
240 Thuszcz
11 Zespot Szkét im. Zofii Solarzowej w Misem Miase ZSM
ul. Kard.Wyszyiskiego 44,
05-240 Thuszcz
12 Zespot Szkét w Koztach Kozly 27, 05-240 Tluszcz ZSK
13 Gimnazjum im. Krélowej Jadwigi ul. Radzymaska 2, GT
w Thuszczu 05-240 Thuszcz







Zalacznik nr 2 do Zargdzenia Nr 0050.120.2016
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 22 grudnia 2016 roku

PROCEDURA SCENTRALIZOWANEGO ROZLICZENIA
PODATKU OD TOWAROW | USLUG W GMINIE TLUSZCZ

§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura okida zasady dokonywania rozliazgpodatku od towaréw i ustug przez
Gmine Thuszcz, w tym czynri@i magce na celu zapewnienie termincwdi prawidiowaci
sporzdzenia deklaracji VAT.

2. Niniejsza procedura oboyziuje wszystkich pracownikow Ugdu Miejskiego w Tluszczu oraz
jednostek bugktowych i zaktadu bugtowego Gminy Tluszcz.

3. llekrat w Procedurze jest mowa o:

1) podatku VAT — naley przez to rozumiepodatek od towardw i ustug;

2) ustawie o VAT — nalgy przez to rozumieustaw z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 710);

3) Gminie — nalgy przez to rozumieGmirg Ttuszcz;

4) Urzedzie lub Urzdzie Miejskim — nalgy przez to rozumieUrzad Miejski w Ttuszczu;

5) Wydziale PLF — nalg przez to rozumie Wydziat Planowania i Finansow - kom@rk
organizacyjg Urzedu Miejskiego w Tiuszczu wiaiwa do spraw prowadzenia ewidencji dla celow
podatku VAT i sporzdzania deklaracji VAT;

6) jednostce lub jednostce organizacyjnej —iyaf@zez to rozumiejednostk budzetowy i zaktad
budzetowy utworzone przez Gmituszcz;

7) Dyrektorze — naley przez to rozumiedyrektora lub kierownika jednostki organizacyjnej;

8) castkowej ewidencji VAT — naley przez to rozumieewidencg prowadzog dla celéw podatku
VAT za poszczegolne okresy rozliczeniowe przez ¢gatki organizacyjne oraz Wd;

10) cazstkowej deklaracji VAT — nalgy przez to rozumie deklaraci sporadzary dla celow
podatku VAT za poszczegolne okresy rozliczenioweeprjednostki organizacyjne oraz bdzna
aktualnie obowgzujacym formularzu VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidziamywtasciwymi
przepisami prawa;

11) innych castkowych deklaracjach VAT — nate przez to rozumieinne ni VAT-7 deklaracje
badZz informacje sporgdzane dla celow podatku VAT przez jednostki orgacyme i Urad na
aktualnie obowgzujacych formularzach, w tym na formularzach VAT-27, TWAE, VAT-ZD, na
podstawie ktérych spogdzane s ,inne deklaracje VAT Gminy”.

12) deklaracji VAT-7 Gminy — nahy przez to rozumiedeklarac} sporadzary dla celéw VAT dla
Gminy Tluszcz za poszczegoOlne okresy rozliczenioweaktualnie obowkujagcym formularzu
deklaracji VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym aslwymi przepisami prawa,
uwzgkdniajgcg dane wykazane w ggtkowych deklaracjach VAT,

13) innych deklaracjach VAT Gminy — naleprzez to rozumieinne niz VAT-7 deklaracje hdz
informacje sporgdzane dla celow podatku VAT przez Gmiftuszcz na aktualnie oboyzujacych
formularzach, w tym na formularzach VAT-27, VAT-U¥AT-ZD;

14) systemie finansowo-kgowym — naley przez to rozumie system informatyczny, stosowany
przez jednostki organizacyjne i Wazw zakresie rozliczeVAT.



§2
Ogodlne zasady dokonywania scentralizowanego rozlieaia podatku VAT

1. Jednostki organizacyjne samodzielnie prowadmnzliczenia podatku VAT zwrane z
dziatalnGciag wykonywan przez te jednostki.

2. Urzad wykonuje na rzecz i w imieniu Gminy zadania ewicigne i rozliczeniowe w zakresie
podatku VAT, ktére nie dotygzdziatalngci prowadzonej przez jednostki organizacyjne.

3. W rozliczeniach dla celéw podatku VAT jednostikganizacyjne i Urgd zobowizane g do
postugiwania s numerem NIP Gminy — 125-133-48-45.

4. Jednostki organizacyjne spgaizap czagstkowe ewidencje VAT za okresy mieszne, w ktorych
ujmowane s czynndci podlegajce opodatkowaniu podatkiem VAT wykonywane przezangesdki
(ewidencja sprzeds VAT) oraz nabycia towaréw i ustug dokonywane prpednostki, od ktérych
podatek VAT podlega odliczeniu (ewidencja zakupd /A

5. Na podstawie rejestrow wskazanych w ust. 4 jstkngporadzap czastkowe deklaracje VAT.

6. Postanowienia ust. 4 i 5 stosuje sdpowiednio do Urgdu w odniesieniu do wykonywanych
przez niego czynrigi podlegajcych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz naltgwarow i ustug,
od ktorych podatek VAT podlega odliczeniu.

7. Deklaracja VAT-7 Gminy spogdzana jest w oparciu o gtkowe deklaracje VAT.

8. W celu zapewnienia prawidtod® i terminowdci rozliczenia przez Gminy podatku VAT i
wywigzania s¢ z obowipzkdéw nataonych niniejsg Procedus, Dyrektorzy zobowjzani g do
wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidkgwoozliczex podatku VAT oraz oséb ich
zastpujacych w jednostce i przekazania tych danych w telenimho 30 grudnia 2016 r. do
Burmistrza Tluszcza za p@dnictwem Biura Obstugi Interesanta, jakz teniezwioczne
aktualizowanie tych danych w przypadku zmiany osgbnaczonych.

§3

Faktury
1. Jednostki organizacyjne i W zobowiszane g§ do wystawiania faktur dokumenggych
wykonywane przez nie czynfm podlegajce opodatkowaniu podatkiem VAT w przypadku, gdy
obowigzek taki wynika z wigciwych przepiséw prawa.
2. Faktury wystawianegsna zasadach i w terminach olomych przepisami ustawy o VAT oraz
przepisami wykonawczymi do tej ustawy, z zastergem, # faktury te musz zawierd
nastpujace okrélenie danych podatnika:

Gmina Tluszcz
ul. Warszawska 10
05-240 Ttuszcz
nazwa jednostki organizacyjnej
adres jednostki organizacyjnej
NIP: 125-133-48-45

3. Faktury dokumentage nabycie towaréw i ustug przez jednostki orgarypee i Urzd
wystawiane od 1 stycznia 2017 roku maigawiera nastpujace oznaczenie nabywcy:
Gmina Ttuszcz
ul. Warszawska 10
05-240 Ttuszcz
nazwa jednostki organizacyjnej
adres jednostki organizacyjnej
NIP: 125-133-48-45

4. Wprowadza si jednolite zasady numeracji faktur sprzagafaktur korygugcych oraz not
korygujacych wystawianych przez jednostki organizacyjne izad: nr/miesjc/rok/symbol
jednostki. Maliwe jest take zamieszczenie dodatkowych symbalywanych w jednostce, w tym



dla okrdlenia poszczegdlnych rodzajow sprzada
5. Symbol jednostki, o ktérym mowa w ust. 4 ngl@kresli¢ zgodnie z zalcznikiem nr 1 do
Zarzagdzenia Nr 0050.120.2016 Burmistrza Ttuszcza z @8igrudnia 2016 roku.

6. Wszelkie odptatne czynfm jednostek organizacyjnych na rzecz gminy lub algkvane
pomiedzy samymi jednostkami, w tym refakturowanie medipawinny by dokumentowane ngt
ksiegows i nie naley ich uymowa& w ewidencji sprzeds ani w deklaracjach gatkowych.

Nie dotyczy to jednak odptatnycdwiadcze, jezeli strory takiej transakcji &dzie inna jednostka
samoradu terytorialnego. Wowczas takransakej dokumentuje si faktura, a wynikagce z niej
kwoty ujmuje s¢ w ewidencji sprzedsy i w deklaracji VAT-7.

§4

Umowy
1. W terminie do 31 grudnia 2016r. Kierownicy/ Dyrekap Jednostek bugtowych oraz
Zaktadu budetowego zobowizani g do zawarcia stosownych anekséw do umow
zawartych z dostawcami zegtrenymi oraz odbiorcami towarow i ustug, w celu
zagwarantowania wymogow dla faktur VAT o ktorychwaow § 3 ust 2 i 3 Procedury.
2. W przypadku gdy wczmiej zawarte umowy nie okskaja kwot brutto ani klauzuli o
doliczeniu naleénej kwoty podatku od towardéw i ustug do ceny nédtav aneksach do
umow naley taki zapis zamigic.
Jezeli nie ma maliwosci takiego zapisu ze wzglu na zapisy Uchwaty Rady Miejskiej,
nalezny podatek VAT nalgy obliczy¢ metod, ,w stu”.

§5

Kasy rejestrujace

1. Centralizacja rozlicae VAT nie powoduje konieczrigi zakupu kas rejestragych dla
tych jednostek organizacyjnych, ktére korzystatyzgeolnienia z obowszku prowadzenia
ewidencji podstawy opodatkowania oraz kwoty podatkieznego przy zastosowaniu kas
rejestrugcych na dzig 31 grudnia 2016 roku.

2. Do 31 grudnia 2018 r. jednostki organizacyjne niggnobowizku wymiany dotychczas
uzytkowanych kas rejestragych. Na paragonach mody¢ uwidocznione dane jednostek
organizacyjnych. 3 jednak konsument wyspi z zagdaniem wystawienia faktury jednostka
organizacyjna ma obowiek wystawienia faktury z danymi o ktérych mowa \8 st 2 i 3
Procedury.

§6
Prowadzenie castkowych ewidencji VAT

1. Prowadzenie gatkowych ewidencji VAT odbywa sizgodnie z przepisami art. 109 ustawy o
VAT oraz z uwzgtdnieniem informacji odpowiadggych strukturze JPK_VAT zgodnie z
aktualnymi wymogami w zakresie struktur logicznymbstaci elektronicznej kgy podatkowych
oraz dowodow ksgigowych, o ktorych mowa w art. 193a § 2 ustawy zad2® sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613mé.z

2. Czstkowe ewidencje VAT prowadzong przy wykorzystaniu systemu finansowoggawego
zapewniajcego generowanie pliku JPK_VAT zgodnie z wymogankiorych mowa w ust. 1.



8§87
Czastkowe deklaracje VAT

1. Czystkowe deklaracje VAT spagdza s¢ na podstawie danych wynikaych z castkowych
ewidencji VAT. Kwoty ujmowane w tych deklaracjacbwinny obejmowé wartcci w groszach,
tzn. nie naley stosowdé zaokgglen kwot do pelnych ziotych. Natg rowniez sporzdza
deklaracje zerowe.

2. Czstkowe deklaracje VAT naty sporzdza zgodnie ze wzorerprzewidzianym wigciwymi
przepisami prawa dla deklaracji VAT-7.

3. Jali w danym okresie rozliczeniowym wygti w jednostce sprzedatowaréw obgtych
»=odwrotnym obcizeniem”, jednostka ta spadza dodatkowo informagj podsumowujca w
obrocie krajowym, na formularzu VAT-27, zgodnie me&zorem przewidzianym wigiwymi
przepisami prawa, zamieszczajv niej wymagane dane dotyce nabywcy tych towarow.

4. W przypadku zaistnienia okoliczwd skutkupcych obowizkiem sporzdzenia informacji
podsumowujcych o dokonanych wewtrzwspdélnotowych transakcjach VAT-UE jednostka
sporadza informagj podsumowujca na aktualnym formularzu VAT-UE zgodnie ze wzorem
przewidzianym wiéciwymi przepisami prawa.

5. W przypadku zaistnienia przestanek utivaiajagcych dokonanie korekty podstawy
opodatkowania oraz podatku natego w trybie art. 89a ust. 1 ustawy o VAT (,ulgazie dtugi”),
jednostka spoeglza zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkdavoraz kwoty podatku
naleznego na aktualnym formularzu VAT-ZD zgodnie ze vexor przewidzianym wkgiwymi
przepisami prawa.

6. Postanowienia ust. 1-5 stosuje sdpowiednio do Urmu w zakresie rozliczepodatku VAT,
ktore nie dotycz dziatalngci prowadzonej przez jednostki organizacyjne.

8§88
Procedura sporadzenia deklaracji VAT-7 Gminy i zaptata podatku dourzedu skarbowego

1. Czstkowe ewidencje VAT, estkowe deklaracje VAT oraz inne gstkowe deklaracje VAT
sporadzone przez jednostki za poszczegllne miesi po ich podpisaniu przez dyrektora i
gléwnego ksigowego jednostki lub osoby upoivaone, naley przekazé do Wydzialu PLF w
terminie do 15. dnia kalego miesjca za miegic poprzedni. Jesli 15. dzié miesgca przypada w
dzien wolny od pracy, to dokumenty, o ktérych mowa w radapierwszym, naley przekazéa w
ostatnim dniu roboczym poprzedzaym ten dzié.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 ngl@rzekazéa rowniez w wersji elektronicznej na adres:
urzad@tluszcz.pl

3. W przypadku, gdy z sggtkowe] deklaracji VAT za dany miagsi wynika kwota podatku
naleznego do zaptaty, jednostka zobgwana jest do przekazania tej kwoty (nadkiypodatku
naleznego nad naliczonym) na wyethniony rachunek bankowy nr: 11 1020 1026 0000 10287
9450w terminie do 15 dnia naginego miesica, z opisem w téei przelewu ,VAT za miesic .... -
nazwa jednostki”.

4. W przypadku gdy z ggtkowej deklaracji VAT lub korekty tej deklaracjiywika nadwyka
podatki naliczonego nad nateym, kwota tej nadwiki zostanie przekazana jednostce na wskazany
przez jednostk rachunek bankowy, nie poiej niz w terminie 7dni od dnia otrzymania przez
Gmine zwrotu podatku z urzlu skarbowego jeeli zwrot wynika z zasad rozliczania z dan
jednostk.

5. W przypadku, gdy po przekazaniu dokumentowtéoykh mowa w ust. 1 zostastwierdzone
nieprawidtowdci w tych dokumentach lub zaistnieje inna okolicgnskutkupca koniecznécia
dokonania korekty estkowej deklaracji VAT za dany migsi, naley:



1) niezwlocznie zgtosite okoliczna¢ do Wydziatu PLF,

2) sporadzi¢ niezlzdne korekty w/w dokumentdéw oraz przekazea za peérednictwem Biura
Obstugi Interesanta wraz z uzasadnieniem przycgjnkorekty. Dokumenty te muszbyc
podpisane przez dyrektora i gltdwnegosgswego jednostki lub osoby upoivaone. Dokumenty te
nalezy przekazane rowniew wersji elektroniczne.

6. W przypadku wykorzystywania przez jednesfgojazdu samochodowego w rozumieniu art. 2
pkt 34 ustawy o VAT wycznie do celéw prowadzonej dziatalaogospodarczej, w odniesieniu do
ktérych warunkiem petnego odliczenia podatku wyjjkago z faktur zakupowych dotyaz/ch
tych pojazdéw samochodowych jest prowadzenie ewjdeprzebiegu pojazdu, jednostka ta
przekazuje niezwitocznie do Wydzialu PLF o inforneacjiezlgdne do sporgzenia informacii
VAT-26.

7. Castkowe ewidencje VAT, eistkowe deklaracje VAT oraz inne gstkowe deklaracje VAT
Urzedu sporzadzane s w terminie do 20. dnia miegia za miegica poprzedni. Feli 20. dzié
mieshca przypada w dziewolny od pracy, to dokumenty, o ktérych mowa w ridapierwszym,
nalezy sporzadzi¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedgajm ten dzié.

8. W oparciu o cstkowe ewidencje VAT, cestkowe deklaracje VAT oraz inne gstkowe
deklaracje VAT otrzymane od jednostek oraz po uedgkeniu danych z gastkowych ewidencii
VAT, czastkowych deklaracji VAT oraz innych ggtkowych deklaracji VAT Urgdu, wyznaczony
pracownik Wydzialu PLF spogdza deklaragj VAT-7 Gminy oraz inne deklaracje VAT Gminy
ktore nastpnie przekazuje do wdaiwego urzdu skarbowego w terminach wynikaych z
powszechnie obowzujacych przepiséw prawa.

9. W przypadku wysgpienia w deklaracji VAT-7 Gminy kwoty podatku VATodlegajcego wptacie
do urzdu skarbowego, wyznaczony pracownik Wydziatu PLékahuje przelewu tej kwoty na
rachunek wigciwego urzdu skarbowego.

10. Wyznaczony pracownik Wydziatlu PLF generujezgiazuje, za pomaaérodkow komunikacji
elektronicznej, ministrowi wkciwemu do spraw finanséw publicznych, inforngaojprowadzonej
ewidenciji dla podatku od towarow i ustug (JPK_VAY zasadach i w terminie przewidzianych w
powszechnie obowzujacych przepisach prawa.

§9

Na podstawie art. 90 ust. 10 oraz art. 90 ust.KtOZw zw. z art. 86 ust. 2g ustawy o VAT, uznaje
si¢, ze wskaniki o ktérych mowa w art. 90 ust. 3 oraz 86 ust.u8tawy o VAT wynosg0%, jezeli
ich faktyczne warteci nie przekraczaj2%.

§10
Czynnasci weryfikacyjne

Pracownicy Wydzialu PLF upowmieni $ do wykonywania czynrsgi sprawdzajcych
poprawnd¢ dokumentowania i rozliczania VAT przez jednostkganizacyjne, ktOre przekaazuj
czagstkowe ewidencje VAT i cstkowe deklaracje VAT. Naadanie pracownikéw Wydziatlu PLF
jednostki organizacyjne zoboyziane § udziel& niezwtocznie informacji w zakresie rozliczenia
VAT, w tym dotyczcych przekazywanych przez nie ewidencji i deklaracpz przediayé¢
wiasciwa dokumentag.



§11
Przechowywanie dokumentaciji
Jednostki organizacyjne oba&ane g przechowywa ewidencje prowadzone dla celdéw rozliczania
podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegfédndaktury, zwhgzane z tym rozliczaniem
stosownie do zasad przewidzianych w art. 112 ild2a ustawy o VAT.

8§12
Posipowanie w przypadku dziataa kontrolnych organu podatkowego lub organu kontroli
skarbowej
W przypadku kontroli organu podatkowego lub org&auntroli skarbowej w zakresie podatku VAT
jednostki organizacyjne zoboyziane § w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposob
udostpni¢ posiadan przez nie dokumentagjjak tez udziela wszelkich niezbdnych wyj&nien w
zakresie dokonywanego przez te jednostki rozlicz®ArT.



