Zarzadzeni¢ Nr 0050.46.2020
Wéjta Gminy Slubice
z dnia 28 maja 2020 r.

w sprawie: centralizacji rozliczen podatku VA[‘ w Gminde Stubice.

Na podstawic art, 30 ust. 1§ art 33 ust3 1 ust.S ustawy z dnia § mares 1990 1. ©
samorzadzic gminnym (4 Dz U 2 ZQZ{% ., poz. 713} w zwigzku z wyrokiem Trybunadu
Sprawiedhiwobcl Unii Buropejskiei z dnia 29{ wrzesnia 2015 1. sygn. akt C-276/14, zarzadza sie,

€6 nastepuje:

;
;

51
W celu zapewnienia poprawnosed i spéjnoéci rozliezen podatku VAT w Gminie Stubice i jej
jednostkach budietowych ustala sic procedury obowigzujace w tym zakresie, stanowigce
zatacznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Procedury okreslone w ninieiszym zarzadzeniu obejmujy wszystkie gminne jednostki budzetowe,
wg wykazu stanowigcego zataeznik Nr 2 do hinlejszego zarzadzenia.

! § 3

Zarzadzenie ninigjsze nalezy traktowaé jakq jeden z elementow polityki rachunkowosci Urzedu
Giny Stobice.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza  sig Skarbnikowi Gminy, dyrektorom i kierownikom

jednostek organizacyinyeh oraz pracownikom Urzedu Gminy.

§s

Traci moe Zarzadzenie Nr 0050.80.2016 Wéjta Giiny  Stubice z dmia 29 grudnia 20161

w sprawie: centralizacji w zakresie podathku pd towardw i ustug Gminy Stibice oraz jej jednostek
budzZetowyeh. ?

56

Zarzgdzenie wehodzi w zycle z dniem podpisania.
|
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Zalgeznik Nv 1

do Zarzgdeenia Nr 0030,456.2020
Wajta Gminy Stubice

z dnia 28 maja 2020 r,

Procedury w zakresie zapewnienia prawidlowodci { spdjnosci rozliczen podatku YAT
w Gminie Shabice i jej jednostkach budzetowych

Zobowigzuje sie wezystkich dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych do dokonania
preegiadu dochodbéw budzetowych 05 iggat:ﬂycb przez jedpostke | zawartych uméw pod katem
opodhatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT 1 ich podziak na kategorie:

1} podiegajgeych opodatkowanin podatkiém VAT {wg. ohowigzujacych stawek],

2) obietych zwolnienizmi VAT, _

3) niepodiegaiacych opedatkowaniu poc%a;‘.kim VAT.

Zobowigzuje sie dvrektorbw/kierownikbw jednostek budzetowych do obowigzkowego
prowadzenia czastkowych ewidencii sprredazy za poszezegdlne miesigce rozliczeniowe w
systemie Rejestr VAT ’
g
Ewidencija dokonywane] sprzedazy p(;wimm by¢ prowadzena zardwno na podstawis

wystawianych przez jednostke faktur jak i na podstawie immych dokumentéw finansowych

dokumentuigeych sprzedad na rzecs josdb fizycznych nie prowadzacych dziafalaodei
gospodarcze). i

W przypadku sprzedaly iiok{}zzywanéj na rzecz oséb fizyeonyeh nie prowadzacych
dziatalno$ei gospodarczej zohowiazuje iélyrektozﬁw&:iemwnikéw jednostek budZetowyeh do
prowadzenia ewidencji obrotu p{}éatl;;z nalefnego przy zastosowantu kasy rejestrujgec
zgodnie z rozporzadzeniem Minigira ?;inanséw z dnia 14 marga 2013 r. w sprawie kas

rejestruigeveh (D200, 2 2019 1 poz. Bl6 7e zm).

W przypadku, gdy jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, 1o
zobowigzuje sie dyrekt{}réwfkiewwnii(éw tych jednostek do prowadzenia czastkowych
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ewidencji zakupu za poszozeghine miesiace rozliczemiows w systemie Rejestr VAT,
BEwidencia dokonywanych zakupdw powinns by prowadzons wylgeznie na podstawie
ptrzymywanyeh faktur 1 to jedynie takich, z ktdrych jednostka posiada - wynikajgee
z ustawy 0 VAT. prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostee

przystuguie welgcznic whwezas gdy dokonany zakup zwigzany Jest z czynnoSciami
jednostki, kidre zostaly lub zostana opodatkawane stawkami podatiu VAT w wysokodcl

23%, 8% lub 5%,

W Urzedzie Gminy Shubice 1 jeénosti{ach budzetowych rejestry VAT sprzedazy 1 zakupu
prowadzone s w systernie Rejestr VAT, |

Umowy cywilnoprawne {np. umowy ﬁ&jma itn.}) zawierane przez jednosthh budictowe
w imieniu i na rzecz Gminy muszg za*@ricfaé wihasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawlerajaeego t. nazwe gminy, je afire:s i NP oraz dane jednostki jake pedmictu
reprezentuigeegoe gmine czyll peina nazwe jednostk: wraz z jej adresem, a takie podpis
dyrektorw/kierownika jednostki z upowanieniz wiita grainy.

Do umdw zawartych przed dniem weifcia w Zycie ninigjszego zarzadzenia, kidre rie
zawierajg cen brutto ani kizuzull ¢ dolicgenin wlasciwe] kwoty podatku VAT do ceny netto

nalezy sporzadzié stosowne aneksy.

H

Faktury wystawiang przez jednostki éz‘ﬁusya zawigrad wszystkie nierbedne glementy
o kidrych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy ¢zym ustala sig, Ze dane identyfikacvine
podmiotu dokonujgcego wansakefi sprzedady bads zakupu wpisywane beda na fakturach

nasiepuiace:
FAKTURA SPRZEDAZY | FAKTURANABYCIA
Sprzedawca: (nazwa, adres | NIP) Nabywea: (nazws, adres | NIP)
Gmiinz Stubice (Gmina Shibice
ul. Plocka 32 ul. Plocka 32
{19-533 Stubice 09-533 Stubice
NIP 774-321-06-26 B NIP 774-321-06-26
Wystawea - jednostia budzetowa Odbiorea - jednostka budzetowa
{je] nazwa 1 adres) (ie] naxwa i adres) - B
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10, W celu ujednolicenia numeracji fakiur séz‘zedai:y wystawionych w imienin Gminy przez

poszezegolne jednostki ustala sig symbols !‘!,vykazaue w nastepujaey sposoh:

Lp. | Pelna nazwa jednostk { Skrocona | Symbole idcﬁtyﬁkacjiw!
: | nazwa | faktur
o | jednostki |
Jednostka sameorzady teryviorininego
i, Urzad Gunny Shubice Uy Ui/m-c/rokinumer
Faktury wystawione przez inkasenia numer/rok/01
Jednpstki budietowe
1. | Szkola Podstawowa im. ;  Ojca S5 maner/m-c/rok/38/1
gmgtego Jana Pawia p W
Stubieach -, _,
2. . Szkola Podstawowa im. Madvsiawa SP | pumer/m-e/rok/SP
: : Jagielly w Piotrkéwku o o
3. | Szkota Podstawows w Swiniargch SSW numerm-cirok/SSWeL
| 4. | Przsdszkole Samorzgdowe . PS numer/m-o/rok/PS/ 1
1 w Shibicach : .
i 5. | Grinny Osrodek Pomocy GOPS | numer/m-ciok/GOPS/1
N Spoleczne] w Stubicach R

1
i

11, Wszelkie odplatne czyanodel jf:(inestekj wymisnionych w zalgcaniku nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia na rzecz Gminy 1 Gminy né-l rzecz wiasnych jednostek (w tym refakturowanie,

dostawa medidw, najem sal} dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa | nie powinny by¢

ujmowane w ewidenciach sprzedazy az;z w czastkowych dekiaracjach VAT -7 skdadanych

przez te jedoostki {iminie.

Nie dotyczy to jednak odplatnych svhmczezz, jesli strong takie) transakeli bedzie inna

jednostka samorzadu wrytorininego (gnm gmina, powiat, wojewddztwo samorzagdowe).

Wéwezas taky wransakeje dokumentuje sie fakturg, 2 wynikajgce z niej kwoty nalezy

uimowat w ewidencjach sprzedaZy omz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skisdanych

przez te jednostki Gminie. Kwoty ujm%lﬁwane w deklaracjach powinny obesmowal wartasc

w groszach £, mie nalezy stagowad zaal{ragi&ﬁ ds pelayeh ziotych.
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12, W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Shubice podatku VAT z Ure¢dem

Skarbowym zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikow jednostek do;

1} wyznaczenia osdb odpowiedzialnych éa prawidlowosc rozliczeni podatku od towardw
i uslug VAT w jednosice i przekazanie tych danych do Referatu Finansow Urzgdu
{miny Shibice, :

2) sporzadzania | przesytamia droga ei&ktr@&icmq i paplerowg miesigeznych deklaracii
czgstkowych VAT -7  {rowmiez deklaracji  zerowych) w zhorych 1
groszach 7 wiasnymi danymi w  zekresie podatku  naleZznege 1 naliczonggo do
Referatu Finansdéw Urzgdu Gminy Shibice w nieprzekraczalnym termmic do 15 dnda

kazdego miesigea za miesiac poprzedn,

3) przestania wraz z czgstkowg deiclara{?j:g VAT ewidencii sprzedazy oraz, jeshi jednostce
przyshiguje prawo do odliczen podatiu naliczonego VAT, ewidencii zakupu w formie
slikow jpk,

4} przekazaria na rachunck pankowy (iminy Shubice obliczong] kwoty podatku vat, ktéra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke do 20 dnia  kaZzdego miesigea »za
migsige poprzedni, w trede przei&q}w wpistjge VAT 22 miesige ... — nazwa
jednostki™ | '

) nlezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypacku bledmie sporzadzone} miesiecynej
deklaracii czastkowej VAT-7, przedtania do Referatn Finansdw Urzedu Gminy Shibice,
wiaz z wyjasmgniem przyczyny korekty oraz polnformowania wlaiciwego pracownika

Referaty Finanséw o przesianej korekcie,

6) dokondnia stosownych zmisn w polityce rachunkowoscl cbowigzujzce] w jednosice,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT,

7} zapoznania sie z obowigzuigcymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od

towardw i ushig.
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13,

13,

i3,

16.

i7.

18,

19,

20,

f

Za tedt zozonych dokumentdw, po;)zavixm obliczenie 1 zadeklarowane kwoty podatku
naleznego 1 naliczonego wskazanego zw deklaraciach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada éyreiator!kicrowéik jednostki,
|

Agregacia danych zawartych w cza,sékowych rejestrach  sprzedazy 1 zakupu oraz
czgstkowych  deklaraciach VAT-7 pﬁgeslaﬁyciz przez iednostki, nastepowal bedzie
w rbiorczym rejestrze  sprzedaly Lizzzkupz.i w Referacie Finapsow Ursgdu Ominy
Stubice celem sporzadzenia zbiorczej d;eitiar&cji VAT -7 dla Gminy za pojrednictwemn

systemu Rejestr VAT,

Gmina Slubice 1 kazda jednosika organizécyjna Griny posiada jeden utworzony przez bank

wydzielony rachunek VAT dla wszystkich posiadanyeh rachunkéw rozliczeniowych.

Gmina Shibice nie posiada wyodrebnionego rachuniu VAT do roziiczenia Gminy Shubice z
_1

Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczenia VAT, Platnofci dokonywane sa 2 rachunku

podstawowego gminy: 53 5042 1039 0840 0101 2000 0010,

i
W przypadku gdy Urzad luh jednostka budizetowa olrzyma zwrot podatkn VAT drodki te

H
H

odprowadza na rachunek budzetu jzko ?%eaiizaW’aﬁe dochody w bieZacym roku budZetowym.

W przypadiu czymnoscel sprawdzajzgsyqjh, kontroli podatkowe], postgpowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego }edno§iic.i zobowigzane sz do przekazania do Urzedu
wszelkich informacii oraz dokument{'}@* w termipie wskazanym przez pracownika Urzedu

i
zafmujacego sig rozliczeniemn, podatha VAT.

Grina Stubice oraz jej tednostki {}rgé.nizacyjzze dokomujs zakupdw w imieniu i pa rzecz
Uminy maja obowigzek stosowanie n@dciu podzielonej platmeici VAT przy dokonywaniu
phatnodel za faktury. :

Mechanizm podzielone) phlatnescl (ﬂ;piii' paymient} moze by¢ stosowany wylgcznie

w odatesieniu do transakai dokoujfwanych przez podatnikéw VAT nma rzecz innyeh

i
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22.

podainikéw VAT, Realizacja zaplaty w ramach poedziclone] platncic) ma zastosowanie

jedynie do fuktur 2 wykazang kwotg podathu VAT,

Mechanizm ten moie by¢ stosowany i!wy%z;cmie przy platnofeiach bezgotdwkowych
realizowanych za posrednictwem po!ece;‘lia przelewu. Nie ma zastosowsania przy mnych
formach rozhiczen bezgotdwkowych, np. f}{atrz{}éciacﬁ kartami platniczymi, przekazach oraz

w praypadios platnodei gotbwkowych.

Metode podziclone] plamosei nie obejmuje sie fakwur proforma, itére w rozumieniu ustawy

0 VAT nie sa fakturami,
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Zalgeonik nr 2

do Zarzgdrenia Nr 0036.46.2020
Wafra Gminy Shubice

z dnia 28 majo 2020 r.

Wykaz gminnyech jednostek butiijatowyciz objetveh centralizacja VAT

Lp. Nazwa {ednostKi Adres
1. | Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] £9-533 Slubice,
w Stubicach ul. Plocks 34
2. | Szkola Podstawows im. Ojca waiegc} (09-533 Shubice,
fana Pawla 1 w Shabicach ul, Plocka 30
3. | Szkola Podstawows im. W}adyslam Jagietly | 09-533Siubice,
w Piottkowku Piotrkowek 75
4, | Szkoia Podstawowa w Sx&mmch (9-533 Shubice,
] : Swizzia:y 4
5. | Prredszkole Samorzadowe w Shubicach 02-533 Stubice,
' ul. Plocks 30
6. | Urzad Gminy Shubice 09.333 Stubice,

ul. Plocks 32




