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Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Wojta Gminy Pionki Nr 48/2016 z dnia 28.10.2016

Procedura rozliczania podatku VAT w ramach centralizacji rozliczen
podatkowych Gminy Pionki

1. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

. Zobowigzuje sig wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przeglagdu zawartych umow

1 osigganych przez jednostke dochodow budzetowych pod katem opodatkowania podatkiem
od towarow i ustug VAT, podziatu ich na trzy kategorie, tj. niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT, objetych zwolnieniem opodatkowania podatkiem VAT, objetych
opodatkowaniem podatkiem VAT wedtug stawek (23%, 8% i 5%).

Poczawszy od | stycznia 2017 r. calosciowego rozliczenia podatku od towaréw i ustug VAT
z wlasciwym Urzedem Skarbowym dokonuje Gmina Pionki poprzez Urzad Gminy Pionki.
Jednostki budzetowe nie sktadajg od 01.01.2017 do Urzedu Skarbowego deklaracji VAT-7,
deklaracja ta jest skladana tylko przez Gming, ktore jest podatnikiem w rozmuleniu ustawy
0 VAT w zakresie dziatalnosci Urzedu oraz wszystkich jednostek.

Jednostki budzetowe beda  przygotowywaly  deklaracje VAT  czastkowe,
prowadzily czastkowe rejestry VAT wraz z JPK, wystawialy faktury VAT oraz przekazywaty
do Urzedu wszelkie informacje zwiazane z rozliczaniem podatku VAT.

Kierownicy jednostek budzetowych ponosza odpowiedzialnosé za rzetelnosé oraz zupetnos¢
danych przekazywanych w deklaracjach czastkowych, rejestrach  czastkowych oraz
zawartych w innych informacjach przekazywanych w zwiazku z rozliczaniem podatku VAT.
W terminie do 31.12.2016 r. Kierownicy jednostek budzetowych zobowiazani sa do zawarcia
stosownych aneksow do uméw (lub dokonania ustalen w innej formie) zawartych
z dostawcami i odbiorcami zewnetrznymi w celu zagwarantowania wymogow dla faktur
VAT. W przypadku gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaty kwot brutto ani klauzuli
0 doliczeniu naleznej kwoty podatku VAT do cen netto, w aneksach nalezy taki zapis
zamiesci¢, a w przypadku braku mozliwosci wprowadzenia takiego zapisu nalezy podatek
VAT oblicza¢ metodg "w stu".

W przypadku posiadania kas fiskalnych zobowiazuje sic Kierownikéw jednostek do
poprawnosci - drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach kas fiskalnych
generowanych przez te kasy. W jednostkach nie posiadajacych do tej pory kas fiskalnych
zobowigzuje si¢ ich kierownikow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku zainstalowania kas fiskalnych, informacje w tym zakresie nalezy

przekaza¢ do Referatu Finansowego Urzedu.



7. Wszelkie rozliczenia dokonywane pomiedzy Gming a jednostkami budzetowymi oraz
pomigdzy samymi jednostkami Gminy Pionki, ktére przed 01.01.2017 r. dokonywane byvly
na podstawie faktur VAT po tej dacie realizowane beda na podstawie noty rozliczeniowej
(ksiggowej). Po centralizacji rozliczenia na gruncie podatku VAT stanowi¢ beda rozliczenia
wewngetrzne podatnika 1 nie wptywajg na zakres oraz wysokos¢ podatku VA'T. Nie dotyczy to
jednak odptatnych $wiadczen jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo), wowczas taka transakcje dokumentuje

si¢ fakturg VAT,

IL. Faktury
I. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne

elementy okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug VAT oraz nastepujace dane

identyfikacyjne:
Sprzedawca: Gmina Pionki,
ul. Zwycigstwa 6a
26-670 Pionki
NIP: 796-287-69-11
Wystawca: nazwa i adres jednostki budzetowej.

Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla
kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:
numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok
(symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia).
Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.
2. Faktury zakupu muszg zawiera¢ elementy okreslone w ustawie o podatku od towaréw i ustug

VAT oraz nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy:
Nabywca: Gmina Pionki

ul. Zwyciestwa 6a

26-670 Pionki

NIP: 796-287-69-11
Odbiorca: nazwa i adres jednostki budzetowe;j
Faktury dotyczace zakupow towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich otrzymania.
gdyz prawo do obnizenia podatku VAT naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje za

okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i uslug powstal



obowigzek podatkowy. nie wezesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat
fakture,

Faktury zakupu powinny posiada¢é opis sporzadzony przez osobg merytorycznie

odpowiedzialng za dokonana transakcje, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:

1. tylko z czynnosciami opodatkowanymi

£

tvlko z czynnosciami nieopodatkowanymi

3. tylko z czynnosciami zwolnionymi

4. w czgscl z czynnosciami opodatkowanymi.

3. W przypadkach gdy nie jest mozliwe odliczenie bezposrednie podatku VAT stosuje si¢
proporcjonalng metodg odliczania VAT tzw. wspotczynnik. Podstawowe regulacje w zakresie
wspotczynnika VAT zawiera art. 90 1 91 ustawy o VAT. Warunkiem zastosowania
wspotczynnika VAT jest brak mozliwosci bezposredniej alokacji czgsci zakupu do danej
kategorii czynnosci. Wspolczynnik VAT okresla si¢ procentowo w stosunku rocznym na
podstawie obrotu osiagnigtego w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do
ktorego wspotczynnik VAT jest ustalany. Proporcje t¢ zaokragla si¢ w gore do najblizszej
liczby calkowitej. Obrot z tytutu wykonywania czynnosci niepodlegajacych VAT nie jest
brany pod uwage przy okreslaniu wysokosci wspoétczynnika.

Do obrotu, na podstawie ktorego ustalany jest wspotczynnik VAT , nie wlicza sig:

I. Kwoty VAT,

~

2. Obrotu uzyskanego z dostawy towaréw i ustug, ktore na podstawie przepiséw
0 podatku dochodowym sa zaliczane przez podatnika do srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, oraz gruntéow i praw
wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sa zaliczane do srodkéw trwalych

podatnika uzywanych przez podatnika na potrzeby dzialalnosci,

(8 ]

Obrotu z transakcji dotyczacych: pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci
| pomocniczych transakceji finansowych, niektorych ustug finansowych, w zakresie,
w jakim transakcje te maja charakter pomocniczy.

Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do wyliczenia wskaznika VAT odrebnie dla kazdej
jednostki. Wskazana regulacje stosuje si¢ odpowiednio, gdy jednostka organizacyjna byta
zwolniona podmiotowo z VAT na podstawie art. 113 VAT ( warto$é¢ sprzedazy w roku
poprzednim nie przekroczyla 150.000,00 zlotych ). Odrebne wyliczenie wskaznika VAT
obowigzuje (zgodnie z przepisami) do konca 2017 roku. Z poczatkiem 2018 roku

wspotezynnik bedzie liczony tacznie, czyli jeden dla catej gminy.



4. Wprowadza si¢ do stosowania prewspolczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towarow i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;
opodatkowanej stawkami V A T przy prowadzeniu przez jednostki dzialalnosci mieszanej.
Prewspotczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody
z innej dzialalnosci.w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych dopiat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dziatalnosci innej
niz gospodarcza.

Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspolczynnika
indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlal specyfike
wykonywanej przez jednostki dziatalnosci.

Prewspotczynnik to proporcjonalna metoda odliczania VAT stosowana. jezeli podatnik
wykorzystuje dany zakup jednoczesnie do : zakupow niepodlegajacych VAT
i opodatkowanych oraz czynnosci niepodlegajacych VAT, opodatkowanych 1 zwolnionych
( w takiej sytuacji prewspolczynnik jest stosowany tacznie ze wspolczynnikiem VAT) np.:
Jednostka zakupi program komputerowy ktéry bedzie wykorzystywany do celow
opodatkowanej 1 zwolnionej dziatalnosci gospodarczej jak 1 do celow niepodlegajace)
opodatkowaniu dzialalnosci statutowej przy czym obliczony przez jednostke wspolezynnik
wyniesie 81 a prewspdlczynnik 12 a podatek VAT z faktury 230,00 zl. to wyliczenie
podatku do odliczenia  wyniesie: 230,00 =zt x 12x 81 = 22,36z
Kazda jednostka budzetowa odrebnie ustalajg wlasciwy dla siebie prewspotczynnik wedtug
WZOru :

Ax100
D

X-proporcja okreslona procentowo, zaokraglona w gore do najblizszej liczby catkowitej.
A- roczny obrot z dzialalnosci gospodarczej zrealizowany przez odpowiednio urzad lub
jednostke budzetowa lub zaktad budzetowy .stanowiacy czes¢ rocznego obrotu jednostki
samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarcze;j

D - dochody wykonane odpowiednio urzgedu obstugujacego jednostke samorzadu
terytorialnego lub jednostki budzetowej.

Obliczony wedlug wspotczynnika i prewspotczynnika VAT bedzie podlegat rocznej korekcie.
Roczng korekte sporzadzaja odrgbnie jednostki budzetowe objete centralizacja.

5.W celu dochowania terminu ptatnosci faktur dotyczacych zakupu towarow i ustug oraz



skrocenia czasu obiegu dokumentéw, nalezy wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata.

Faktury winny by¢ dostarczane do jednostki widniejacej jako odbiorca a nie nabywca.
III.  CzynnoSci procedury scentralizowanych rozliczen podatku VAT

I Jednostki  budzetowe zobowiazane sa prowadzi¢ dla celow prawidlowego
sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 ewidencj¢ sprzedazy towaréw i ushug (rejestr
sprzedazy) oraz ewidencja zakupow towardw i ustug (rejestr zakupow).

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

| ) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ..kolejny numer (...) / GP / skrocona nazwa jednostki (...),

3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Pionki/ pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki.

6) NIP gminy 796 287 69 11.

Ustala si¢ ze skrot "GP" oznacza Gming Pionki.

34 Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur
VAT. miesigcznych raportow z kas tiskalnych.

4, Ewidencje zakupow towarow i ustug sporzadza si¢ na podstawie otrzymanych faktur
tylko tych, ktore daja jednostce prawo do odliczenia podatku VAT (pelnego lub
czgsciowego).

3. Jednostki sporzadzaja czastkowe deklaracje VAT-7 (wg. aktualnie obowiazujacego
wzoru deklaracji VAT-7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez
jednostke rejestrow sprzedazy i zakupow.

6. Kwoty w deklaracji VAT-7 ujmowane powinny by¢ w zlotych i groszach tj. bez
zaokraglen.

7. Obowiazuje rowniez sporzadzanie deklaracji VAT-7 zerowych.

8. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina
Pionki. a dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

9. Czastkowe deklaracje VAT-7 i czastkowe ewidencje (rejestry wraz z Jednolitym
Plikiem Kontrolnym) sporzadzane przez jednostki po podpisaniu przez Kierownika jednostki
oraz osob¢ upowazniong przez Kierownika do dokonywania rozliczen podatku VAT nalezy

dostarczy¢ do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Pionki do 10-go dnia miesigca



nastgpujgcego po miesigcu, za ktory sporzadzono deklaracje. Jezeli dzien ten przypada na
dzien wolny od pracy to nalezy dokumenty przekaza¢c w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przekazanie czastkowych deklaracji VAT-7 oraz ewidencji
nastepuje w wersji papierowej oraz elektronicznej na adres: vat@gmina-pionki.pl.

10.  Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
dostarczonych przez jednostki czastkowych deklaracji VAT-7. nastgpowac bedzie
w sporzadzanym w Referacie Finansowym Urzedu Gminy zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu, na podstawie ktorego sporzadzona zostanie zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy
Pionki.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonych czastkowych
deklaracjach VAT-7 lub zaistnienie innej okolicznosci skutkujacej koniecznoscia dokonania
korekty deklaracji nalezy niezwlocznie zgtosi¢ to do Referatu Finansowego Urzedu oraz
sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji 1 deklaracji VAT-7.

12.  Jednostki organizacyjne kwot¢ podatku VAT podlegajaca wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej zobowiazane sa przekazywac
na rachunek bankowy Gminy Pionki o numerze 96 9141 0005 0000 0244 2000 0010
w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym. W przypadku
gdy z deklaracji czastkowych wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany
jednostce budzetowej na wskazany rachunek bankowy po otrzymaniu srodkow z Urzedu
Skarbowego.

13.  Referaty Urzedu Gminy Pionki dokonujac zakupdw i sprzedazy winny stosowac
procedury okreslone w rozdz. II.

14. W przypadku czynnosci sprawdzajacych prawidiowos¢ sporzadzanych rejestrow
1 deklaracji, kontroli podatkowej lub postgpowania podatkowego 1 kontrolnego. Kierownicy
jednostek zobowiazani sa do przekazania do urzedu wszelkich informacji i dokumentow
w terminie wskazanym na pismie przez Kierownika Referatu Finansowego zajmujacego si¢
rozliczeniem podatku VAT w Gminie Pionki.

15.  Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych moga dokonywaé rowniez inni upowaznieni
pracownicy Urzedu Gminy Pionki.

16.  Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki
rachunkowosci Gminy — Urzedu Gminy Pionki.

17.  Zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w politvce rachunkowosci
jednostki.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr48/2016

Wajta Gminy Pionki

z dnia 28.10.2016r.

Wykaz jednostek budzetowych gminy Pionki

Lp. Nazwa petna i adres jednostki Nazwa skrocona
| | jednostki
1 Urzad Gminy Pionki UG

- " ul. Zwyciestwa 6a. 26-670 Pionki
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach GOPS
B ul. Zwycigstwa 6. 2-670 Pionki
3. | Publiczny Zespot Szkot w Jedlni PZS JedInia
| Jedlnia 93, 26-670 Pionki
4. Publiczna Szkola Podstawowa PSP Jaroszki
- im. J. Kochanowskiego w Jaroszkach
Jaroszki 21, 26-670 Pionki
5. Publiczna Szkota Podstawowa im. Marszatka PSP Laski
Jozefa Pitsudskiego w Laskach
| Laski 68. 26-670 Pionki
6. | Publiczny Zespot Szkot w Suskowoli PZS Suskowola
Suskowola 74. 26-670 Pionki
7. Publiczna Szkola Podstawowa w Suchej PSP Sucha
| Sucha 38a, 26-670 Pionki
8. Gminny Zarzad Oswiaty 1 Wychowania GZO1W
| ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki
9. Publiczna Szkota Podstawowa im. Marii PSP Augustow
Konopnickiej w Augustowie
~ Augustéw 102B, 26-670 Pionki
10.  Publiczna Szkota Podstawowa im. Stefana PSP Czarna
Czarnieckiego w Czarnej
 Czarna Wies 5, 26-670 Pionki
WOJT GM




