Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 272/2016
Wéjta Gminy Leczyca

z dnia 17 listopada 2016r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towardéw i uslug dla czynnosci
wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Leczyca

§ 1. Gmina Leczyca powiadomi Urzad Skarbowy o terminie rozpoczgcia centralizacji
rozliczen VAT z dniem 01.01.2017r./ zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr
1 do ustawy o centralizacji rozliczen VAT /. Na podstawie otrzymanego
zawiadomienia Naczelnik Urzedu Skarbowego wykres$li z urzgdu, z rejestru
podatnikéw jednostki organizacyjne podlegajace centralizacji. Gmina oraz jej
jednostki nie muszg sktada¢ aktualizacji VAT-R.

§ 2. Jednostki organizacyjne powinny aneksowaC zawarte wcze$niej umowy. Strong
umowy powinna by¢ Gmina %gczyca /775-24-07-742/ reprezentowana przez
Dyrektora / Kierownika jednostki (nalezy poda¢ nazwe jednostki) na podstawie
posiadanego pelnomocnictwa.

§ 3. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych jednostki nadal mogg wykorzystywac te
kasy nie diuzej jednak niz do 31.12.2018r. W przypadkach nie posiadania kas
rejestrujacych  zobowiazuje si¢  dyrektoréw, kierownikéw  jednostek do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé w
formie pisemnej do Urzgdu Gminy w Leczycy — Referat Finansowy.

§ 4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegblne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna
byé prowadzona zar6wno na podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktura — dotyczacych szczeg6lnej
sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych, nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej. Wtedy ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona, np. na
podstawie zestawienn kwitariuszy dotyczacych wydawanych obiadow na stotowce
szkolnej, przedszkolnej lub zestawien przypisdw ksiggowych odnosnie czynszéw,

najmoéw, aktow notarialnych, dzierzawy.



§ 5. Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
zobowigzuje sie dyrektor6w i kierownikdéw jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe poczawszy od miesigca
stycznia 2017 roku. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona
wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie, wynikajacych z ustawy o
VAT, ktorych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Jednostce, prawo takie przystuguje wylacznie woéwezas, gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaty lub zostana opodatkowane wg
obowigzujacych stawek VAT.

§ 6. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i

zakupu ustala si¢ w jednostkach niezbedne elementy ich oznaczenia:
1/ nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2/ numer rejestru: kolejny numer,

3/okres, ktorego rejestr dotyczy: miesiac, rok,

4/ nazwa podmiotu: Gmina £.¢czyca/ pelna nazwa jednostki,

5/ adres jednostki,

6/ NIP Gminy Leczyca

2. Ewidencja zakupu musi zawiera¢ dane zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszych
procedur.
3. Ewidencja sprzedazy musi zawiera¢ dane zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszych
procedur.

4, Ustala sig, ze skrot ,,GL” oznacza Gming L¢czyca.

§7. Umowy cywilnoprawne — np. najmu zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, tzn.:
petng nazwe gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu reprezentujacego
gmine tzn.: pelng nazwg jednostki oraz jej adres wraz z podpisem dyrektora/kierownika.

§ 8. 1. Faktury wystawione przez jednostki majg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy i
muszg by¢ zgodne z art. 106e ustawy o VAT.
2. Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie dyrektora/

kierownika jednostki do ich wystawiania.



§ 9. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek Gminy Ee¢czyca wymienionych w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia, na rzecz gminy lub odwrotnie na rzecz jednostek, a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami, tj.
refakturowanie, dostawa mediow, najem itp., powinny by¢ dokumentowane poprzez
note ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy, ani w
czgstkowych deklaracjach VAT -7 skladanych przez te jednostki. Nie dotyczy to
jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Transakcje takie
dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki.

§ 10. 1. Wprowadza si¢ do stosowania prewspolczynnik odrebny dla kazdej jednostki,
zezwalajgcy na odliczanie podatku naleznego przy nabyciu towaréw i ustug
dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT przy
prowadzeniu przez jednostki dziatalno$ci mieszane;j.

2. Prewspolczynnik ustala si¢ procentowo, jako roczny obrét z dziatalnosci

gospodarcze] w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powigkszonym o

otrzymane przychody z innej dzialalno$ci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych

oplat o podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez
jednostke dziatalnoéci innej niz gospodarcza.

§ 11. W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Leczyca z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektorow, kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od
towardw i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2015r. poz. 613 z p6ézn. zm.) i
przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Eeczycy.

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich
podstawie deklaracji VAT-7 ( w zlotych i groszach) do Referatu Finansowego
Urzgdu Gminy w Leczycy, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni. Eacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢
odpowiednie wydruki z kont ksiggowych w zakresie rozliczonego podatku VAT
oraz jednolity plik kontrolny JPK-VAT. Ewidencje, deklaracje i wydruki muszg
byé podpisane przez dyrektora, kierownika i gtéwnego ksiggowego jednostki lub

jednostki obstugujgcej i przedlozone w wersji elektronicznej na emaila



3)

4)

5)

a.pokorska@gminaleczyca.pl oraz w wersji papierowej. Obowiazuje sporzadzanie

deklaracji zerowych.

przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke, do 15-tego dnia miesiaca za miesigc poprzedni, na
rachunek budzetu Gminy. W treéci przelewu wpisujac VAT za miesigc...... -
nazwa jednostki.

przediozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka
podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT- 7.

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, w szczegélnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie

podatku, rozrachunki z tytutu podatku VAT z Urzedem Gminy w Leczycy).

§ 12. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w Urzgdzie

§ 14.

Gminy w Leczycy, w oparciu o otrzymane od pozostalych jednostek podlegtych,
czastkowe deklaracje VAT —7 sporzadzi jedng skonsolidowang deklaracjg VAT-7 dla
wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
rozliczeniowym oraz dokona zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.
. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoéci lub zaistnienia innych okolicznosci
skutkujacych koniecznoscia dokonania korekty deklaracji czgstkowej za dany miesigc
ﬁaleZy niezwlocznie zgtosi¢ ten przypadek do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w
eczycy, sporzadzi¢ niezbgdne korekty ze wskazaniem ich przyczyn.
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw, kierownikéw jednostek do Sscistego przestrzegania
postanowiefi niniejszych procedur oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce

rachunkowo$ci jednostki.

§ 15. Kierownicy/ dyrektorzy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowosc¢,

prawdziwo$¢ oraz  rzetelnosc danych  przedstawianych w  dokumentach

przekazywanych do Gminy.
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Zatacznik nr 2
do procedur

Ewidencja sprzedazy Nr....... i iR | AR——— RPN ! AN
(nazwa jednostki) (miesiac) (rok)
Lp.| Numer | Kod/nazwa Data NIP |Kwota| Kwota | VAT |Kwota| VAT | Kwota| VAT | Sprzedaz | Razem
faktury/data | kontrahenta| powstania |odbiorcy|brutto | netto | ... % | netto | ... % | netto | ... % | zwolniona | VAT
faktury obowiazku
podatkowego
1. 2. 3. 4. 8, 6. T 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14.
razem

Obowiazek podatkowy (kol. Nr 4) powstaje w oparciu o art. 19a ustawy o VAT
Stawki podatku VAT okreSla art. 41 i art. 146a ustawy o VAT.




Zatacznik nr |

do procedur
Ewidencja ZaKupu NE i O —— SO SR
(nazwa jednostki) (miesigc) (rok)
Lp.| Poz. |Numer | Kod/nazwa Data Data NIP |Kwota|Kwota| VAT |Kwota| VAT |Kwota| VAT | Sprzedaz | Razem
Ksiegowa | faktury | kontrahenta | wystawienia | wplywu | dostawcy | brutto | netto |...... % | netto |....... % | netto |....... % | zwolniona| VAT
1. 2. 3. 4. 5 6. g 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
razem

Ewidencja zakupu tworzona jest w oparciu o art. 86 ustawy o VAT.
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