ZARZADZENIE NR RO.0050.62.2016
WOJTA GMINY SOSNO

z dnia 16 listopada 2016 r.

w sprawie zasad i procedur centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmin¢ So$no

Na podstawie art. 30 ust.1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446 1 1597) oraz ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowych z udzialem s$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.
U. 22016 1. poz. 1454 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,zasady i procedury centralizacji rozliczen podatku VAT” w jednostkach budzetowych
i zaktadzie budzetowym Gminy Sos$no oraz w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy, w celu
przygotowywania i skladania scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Sos$no.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1, do wyrejestrowania
si¢ z rejestru podatnikdéw VAT poprzez zlozenie do urzedu skarbowego druku ,,VAT-Z” ze wskazaniem
ostatniego miesigca samodzielnego rozliczenia podatku VAT.

§ 3. Z dniem 1 stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ kierownikdéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 1, oraz pracownikow merytorycznych Urzedu Gminy Sos$no, do:

1) postugiwania si¢ NIP-em Gminy So$no -5611501604;
2) indywidualnym oznaczeniem jednostki organizacyjnej w numeracji faktur;

3) przestrzegania aby w wystawianych przez podmioty zewnetrzne fakturach zakupowych nabyweca i odbiorca
okreslani byli w sposob nastgpujacy: Nabywea: Gmina Sosno; NIP 5611501604 Odbiorca: Urzad Gminy
So$no, ul. Nowa 1, 89-412 Sos$no (lub inna gminna jednostka organizacyjna);

4) przestrzegania aby w fakturach sprzedazowych wystawianych przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych, o ktorych mowa w §1, sprzedawca i wystawca okreslani byli w sposdb nastepujacy:
Sprzedawca: Gmina Sosno; NIP 5611501604 Wystawca: Urzad Gminy Sosno, ul. Nowa 1, 89-412 Sosno
(lub inna gminna jednostka organizacyjna);

5) poinformowania dotychczasowych kontrahentéw o zmianach w zakresie wystawiania faktur, w przypadku
uméw dtugookresowych (energia elektryczna, telefon, Internet) przy jednoczesnym doprowadzeniu do
podpisania nowych uméw pomiedzy Gming Sosno i kontrahentami; zmiany muszg zosta¢ przeprowadzone
do 31grudnia 2016 1.;

6) faktury wystawione po 1 stycznia 2017 r. w sposéb odbiegajacy od ustalen zawartych w pkt 3 1 4 beda
musialy zosta¢ skorygowane;

7) sporzadzania rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7;

8) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe; ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dowodéw dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej;

§ 4. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 1, ktérym przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji zakupow na podstawie otrzymanych faktur, z
ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przyshuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany byl z czynno$ciami
jednostki, ktore zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8%, lub 5%. Faktury zakupu
winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg czynno$cig podatkowa zakup jest
zwigzany.

§ 5. 1. Kierownikom jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1, oraz pracownikom merytorycznym
Urzedu Gminy Sosno dokonujacym transakcji sprzedazy lub zakupu towardéw lub ustug, powierzam
przygotowanie i sporzadzenie czastkowego rozliczania podatku VAT.
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2. W celu prawidlowego rozliczania przez Gming Sosno podatku VAT z urzedem skarbowym zobowiazuje
si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1, do:

a) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczenie podatku od towaréw i ushug (VAT) w
jednostce i przekazanie tych danych do Kierownika Referatu Finansowego Urzgdu Gminy;

b) zobowiazania 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczenie podatku od towaréow i ustug (VAT) do
wlasciwego stosowania sposobu obliczania proporcji (wyliczania i stosowania ,,wspolczynnika” i
L»prewspolczynnika”) przy obliczaniu kwoty podatku naliczonego, o czym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy z
dnia 11 marca 20014 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.);

c) przekazania do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w terminie do 15-tego dnia nastgpnego miesigca
comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji zerowej), wraz z ewidencja sprzedazy oraz
ewidencja zakupu; jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT — ewidencje
powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki;

d) ewidencja i deklaracja powinny by¢ przekazane do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w wersji
papierowej i elektronicznej - w formie jednolitych plikow kontrolnych (JPK);

e) przygotowania programéw ksiegowych do rozliczania podatku VAT w formie JPK.

3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, prowadzacych wylacznie
sprzedaz zwolniong (np. szkoty - dozywianie dzieci w szkotach) zobowiazani sg przekazywac czastkowe
ewidencje i deklaracje w wersji papierowej i elektroniczne;j.

§ 6. 1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7
dla Gminy So$no.

2. Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego zobowigzany jest do weryfikacji kompletnosci
otrzymanych deklaracji czastkowych.

§ 7. 1. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 1, kwote podatku VAT podlegajaca wptacie do urzedu
skarbowego, w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowych VAT-7, przekazujg na rachunek Gminy w
terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku gdy z deklaracji, lub z korekty deklaracji podatku VAT, wynika¢ bedzie kwota do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na rachunek bankowy, po otrzymaniu tych srodkow z
urzedu skarbowego.

§ 8. 1. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 1, oraz pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy,
ktorzy realizowali zadania dofinansowane ze $rodkéw UE, a nie odliczali podatku VAT finansowanego ze
srodkéw UE przed 1 pazdziernika 2016 roku, zobowigzani sg do zlozenia informacji za okres 5 lat wstecz,
liczac od 1 pazdziernika 2016 roku, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016 1. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug, do:

1) naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego do rozliczen podatku VAT dla jednostki;
2) podmiotu, z ktérym zostala zawarta umowa o dofinansowanie.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy sktada¢ odrebnie dla kazdej umowy o dofinansowanie w
terminie do 1 grudnia 2016 r.

§ 9. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego itp.,
jednostki kontrolowane zobowiazane sa do przekazania do Urzedu Gminy So$no wszelkich informacji oraz
dokumentow w terminie wskazanym przez pracownika Urzgdu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 10. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1, oraz pracownikow
merytorycznych Urzedu Gminy, zobowigzanych do prowadzenia ewidencji sprzedazowej i skladania
czastkowej deklaracji VAT, do podpisania o§wiadczenia o odpowiedzialnosci za prawidlowe i terminowe
prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT oraz terminowe przekazywanie $srodkow finansowych na
zaptate podatku VAT.
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§ 11. Za nieprzestrzeganie zasad i procedur centralizacji rozliczen podatku VAT przez jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w § 1, oraz pracownikow merytorycznych Urzedu Gminy odpowiedzialnosé
dyscyplinarng ponosza kierownicy tych jednostki oraz pracownicy merytoryczni wykonujacy rozliczen podatku
VAT.

§ 12. Gmina Sos$no jest strong postepowan podatkowych, postepowan kontrolnych, kontroli podatkowych,
czynnos$ci sprawdzajacych oraz w innych sprawach podatkowych w zakresie podatku VAT, rozpoczgtych i
niezakonczonych na dzien 1 stycznia 2017 roku, w jednostkach organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 1.

§ 13. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1, do:

1) ztozenia zgloszenia aktualizacyjnego na druku NIP-2 w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych do
Urzedu Gminy w terminie do 30 grudnia 2016 roku;

2) aktualizacji danych ewidencji podatkowej we wlasciwym urzedzie skarbowym w zwigzku z centralizacja
rozliczen podatku VAT od dnia 1 stycznia 2017 roku, najpdzniej do dnia 30 grudnia 2016 roku.

§ 14. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy So$no

Leszek Stroinski
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