Zarzadzenie Nr 62/16
Wjta Gminy Pszczotki
z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine
Pszczotki

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016r poz. 446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu UE lub od panistw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016r poz. 1454) zarzadza sie , co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug zwanego dalej

obowigzujgce w tym zakresie.
§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki:

Urzad Gminy w Pszczétkach

Gminny Osrodek Opieki Spotecznej w Pszczdtkach

Publiczne Gimnazjum w Pszczétkach

Przedszkole Gminne w Pszczétkach

Szkota Podstawowa im. Bohaterdw Ziemi Gdanskiej w Pszczdtkach
Szkotfa Podstawowa w Skowarczu

Szkota Podstawowa w Rézynach

NoukswnNR

§3
Kierownikéw jednostek organizacyjnych zobowigzuje sie do:

1) Dokonania przegladu dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych
do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
z uwzglednieniem dochoddw objetych poszczegdlnymi stawkami podatku, zwolnionych oraz
niepodlegajacych podatkowi.

2) Zatozenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur.

3) Sporzadzania ,czgstkowych” ewidencji (rejestrow) VAT w zakresie sprzedazy oraz w zakresie
zakupéw w przypadku dokonywania odliczenia podatku VAT. Ewidencja dokonywanej
sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dowoddw ksiegowych dokumentujgcych sprzedaz na rzecz
0s6b fizycznych.

4) Sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci i
przedktadania ich w Urzedzie Gminy w Pszczétkach w terminie do 10 dnia nastepnego
miesigca po miesigcu za ktory dokonywane jest rozliczenie.



5) Woyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku VAT w jednostce
oraz przekazanie tych danych do Urzedu Gminy w Pszczétkach w terminie do 31.12.2016r. W
przypadku zmiany osoby, informacja winna by¢ ztozona w nastepnym dniu roboczym po
zaistniatej zmianie.

§4

W celu ujednolicenia prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupdéw ustala sie w
jednostkach nastepujacy sposéb oznaczenia:

1) Nazwa rejestru: Rejestr sprzedazy/ Rejestr zakupu

2) Okres ktorego dotyczy: miesigc/rok

3) Nazwa przedmiotu opodatkowania

4) Nazwa podmiotu: Gmina Pszczotki / petna nazwa jednostki
5) Adres jednostki

6) NIP Gminy —593-10-90-309

§5

Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki winny zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne,
to jest : petng nazwe gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
gmine, to jest petng nazwe jednostki wraz z jej adresem (bez NIP).

§6

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieraé¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towardéw i ustug ( t.j. Dz.U. z
2016r, poz. 710 z pdin. zm.). Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego
transakcji sprzedazy badz zakupu ujmowane beda na fakturach w nastepujgcy sposob:

Faktura sprzedazy: Sprzedawca:
Gmina Pszczotki
ul. Pomorska 18
83-032 Pszcz6tki
NIP 593-10-90-309
Wystawca:
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Faktura zakupu: Nabywca:
Gmina Pszczotki
ul.Pomorska 18
83-032 Pszczétki
NIP 593-10-90-309
Odbiorca:

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy



§7

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wtasnej gminy (i odwrotnie), a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami dokumentowane powinny by¢ notg
ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach
VAT sktadanych przez te jednostki w Urzedzie Gminy. Nie dotyczy to jednak odpfatnych
Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego.

§8

Rejestry sprzedazy i zakupu prowadzi sie w ztotych i groszach. Rejestry podpisuje osoba
odpowiedzialna i zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku rejestréw prowadzonych w
Urzedzie Gminy podpisuje je osoba odpowiedzialna i zatwierdza bezposredni przetozony.

§9

Czgstkowe deklaracje VAT nalezy sporzadza¢c na podstawie danych wynikajgcych ze
sporzadzonych przez jednostke rejestréw VAT. Kwoty w deklaracjach ujmowane sg w ztotych i
groszach (bez zaokraglen do zt). Jednostki zobowigzane sg do sktadania w ustalonym terminie
rowniez deklaracji zerowych.

§10

W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych koniecznosé¢ dokonania korekty deklaracji
VAT nalezy sporzadzi¢ korekty ewidencji oraz deklaracji czastkowej i wraz z pisemnym
uzasadnieniem niezwtocznie dostarczy¢ do Urzedu Gminy.

§11

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT w Urzedzie Gminy w
Pszczétkach w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek organizacyjnych gminy czastkowe
deklaracje VAT sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje i przekazuje jg do witasciwego Urzedu
Skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym .

§12
Zarzadzenie niniejsze traktuje sie jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci.
§13

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§14
Nadzdér nad prawidtowym stosowaniem sie do niniejszego zarzadzenia sprawuje skarbnik gminy.
§15

Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie do rozliczer podatku VAT poczawszy od 1
stycznia 2017 roku.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na gminnych tablicach ogtoszen.



