WOJT GMINY ELBLAG

ul. HI‘O\*_{;’“?ﬁ iﬁr Zarzadzenie Nr5.e’./2016
’\32"30('1 =LBLAG W(’:{ta GmlnYElblqg
z dnia 4. A.204. T r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie Elblag
oraz jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych utworzonych przez Gmine

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446) oraz § 13 ust. 2 pkt 15 zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2014
Woéjta Gminy Elblag z dnia 11 grudnia 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Elblag, zmienionego Zarzadzeniem Nr 76/2015 z dnia 19.10.2015 r., Zarzadzeniem
Nr 11/2016 z dnia 24.03.2016 r., Zarzadzeniem Nr 43/2016 z dnia 24.10.2016 r., zarzadza sie,
Co nastepuje:

§1
1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Elblag, zwanym dalej
,Gming”, oraz jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych utworzonych przez Gmine,
zwanych dalej ,jednostkami”, ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.
2. Gmina od dnia 1 stycznia 2017 r. bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku
VAT, obejmujgce czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez jednostki.

§2
1. Procedury okreslone w niniejszym Zarzagdzeniu obejmujg nastepujgce gminne jednostki budzetowe
(nazwa petna jednostki — nazwa skrécona jednostki):
1) Zespdt Szkét w Nowakowie — ZS-Nowakowo;
2) Zespot Szkot w Gronowie Gornym — ZS-Gronowo Gorne;
3) Szkota Podstawowa w Pilonie — SP-Pilona:
4) Szkota Podstawowa w Wezinie — SP-Wezina;
5) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej — GOPS

§3

1. Zobowigzuje sie Dyrektoréw jednostek do nastepujgcych czynnosci:
1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke odprowadzanych do
budzetu Gminy pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug (z zastosowaniem
odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur
VAT;
3) od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia ,czgstkowych” rejestrow zakupow i sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT.
2. Ewidencje zakupu i sprzedazy w gminnych jednostkach budzetowych powinny spetnia¢ nastepujgce

wymogi w zakresie:
1) sposobu ich oznaczenia:
a) nazwa rejestru — (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy),
b) numer rejestru — Nr... (kolejny numer)/Gmina Elblgg/(skrécona nazwa jednostki),
c) okres, ktérego dotyczy — miesiac/rok,
d) nazwa podmiotu — Gmina Elblag/petna nazwa jednostki,
e) adres jednostki,
f) numer NIP Gminy: 578-31-05-254:
2) ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzié wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1i 2 do niniejszego
Zarzgdzenia;
3) w ewidencjach (rejestrach) nie nalezy ujmowac zakupow zwigzanych wytacznie z realizacjg zadan
natozonych przepisami prawa (tzw. dziatalnoscig statutows), w zakresie niepodlegajacym przepisom
ustawy o podatku VAT. Zakupy te nalezy ujmowaé w ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie z Instrukcja
do Zaktadowego Planu Kont dla jednostek budzetowych:;
4) czastkowe ewidencje sporzadzone przez jednostki za poszczegolne miesigce po podpisaniu przez
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego jednostki nalezy przekazywa¢ do Referatu Finansow Gminy
w terminie do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 10 dzier miesigca przypada



wdzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajgcym ten dzien.

3. Deklaracje ,czastkowe” VAT nalezy sporzadzac zgodnie z obowigzujgcym wzorem ustalonym przez
Ministra Rozwoju i Finanséw w stosownym rozporzgdzeniu, na podstawie danych wynikajgcych ze
sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny
obejmowac warto$ci w groszach (tj. nie nalezy stosowac zaokraglen kwot do petnych ztotych).
Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracii zerowych.

4. Przekazanie czgstkowych ewidencji (rejestréw) oraz deklaracji do Referatu Finanséw Gminy
nastepuje poprzez przestanie:

1) wersji edytowalnych tych dokumentow pocztg elektroniczng na wskazany adres

2) w terminie do 10-go kazdego miesigca za poprzedni miesigc.

5. Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT za dany miesigc do 15-go kazdego miesigca za
poprzedni miesigc na konto Gminy Elblag

6. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonej
ewidenciji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT
ztozonej przez Gmine jako podatnika VAT za dany miesigc, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosi¢ te okolicznosé do Referatu Finansow Gminy;

2) sporzgdzic¢ niezbedne korekty ewidencji oraz przestaé je do Referatu Finansow Gminy.

7. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowg na dostawe towaréw lub ustug
winien znajdowac sie zapis, iz zawierana jest ona przez: Dyrektora jednostki (nazwa jednostki),
dziatajacego z upowaznienia Wéjta Gminy Elblag w imieniu Gminy. Kopie umowy nalezy
niezwtocznie przekaza¢ do Referatu Finansow Gminy Elblag.

8. Faktury wystawiane przez gminne jednostki muszg zawiera¢ wszystkie elementy, o ktérych mowa
w art. 106 e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710
z pédzn. zm.).

9. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu lub sprzedazy (sprzedawca lub
nabywca) bedzie wpisywana na fakturach nastepujgco:

1) Gmina Elblgg;

2) NIP Gminy 578-31-05-254;

3) dodatkowo wpisana bedzie jednostka budzetowa jako wystawca lub odbiorca.

10. Z dniem 1 stycznia 2017 r. przy wszelkich czynnosciach prawnych nalezy postugiwaé sie
numerem NIP Gminy.
11. Transakcje rozliczane dla celéw ustawy o finansach publicznych, pomiedzy Gming i jego

jednostkami  budzetowymi oraz pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy, powinny by¢
dokumentowane notami obcigzeniowymi lub uznaniowymi. Transakcje te nie podlegaja
opodatkowaniu podatkiem VAT i nie bedg wykazywane w rejestrach VAT.

§4

1. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiagzuje sie

Dyrektorow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:
1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego w Urzedzie Gminy Elblag do 10-go
kazdego miesigca za poprzedni miesiac;
2) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracjg VAT-7), ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-go dnia nastepnego miesigca na konto
Gminy; w tresci nalezy ujaé zapis:
»VAT za miesiac (...) — nazwa jednostki”;
3) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT poprzez:
a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 (warto$¢ netto) — konto 720
,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub 760 ,Pozostate przychody operacyjne” (w zaleznosci
od tego czy przychéd powstaje w zwigzku z dziatalno$cig podstawowg okreslong w statucie jednostki,
czy tez na skutek dziatalnosci ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki
z budzetami” (przy zastosowaniu odpowiedniegj analityki wskazujgcej na rozliczenie podatku VAT
z Gming),
b) rozliczanie dochodéw budzetowych z Gming poprzez konto 222  Rozliczenie dochodéw
budzetowych” przy zastosowaniu podziatu na konta analityczne w zakresie dochodéw podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT i niepodlegajacych opodatkowaniu.



4) Dyrektoréw jednostek budzetowych, ktére obecnie dziatajg jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, do
dokonania czynnosci zwigzanych z aktualizacjg NIP-2;

5) w przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowaé poprawnosé dokumentéw
generowanych przez te kasy. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych
zobowigzuje osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidtowos$c rozliczen podatku od towarow i ustug
VAT do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgcych.

§5
taczenie danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem
VAT dostarczonych przez jednostki nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy
w Wydziale Finansowym Urzedu Gminy Elblag przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku
VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§6
Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséow w polityce rachunkowosci jednostki.

§7

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2017 r.
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