ZARZADZENIE NR 47/16
WOJTA GMINY BOCKI
z dnia 1 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardw i ustug przez Gmine
Bocki

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz.U.
z 2016 roku, poz. 446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej
lub pahstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2016 roku, poz. 1454 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Bocki i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce
zatgcznik Nr 1 do Zarzagdzenia.

§ 2. Procedury okre$lone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg Gmine Bocki oraz gminne jednostki
budzetowe:

1. Urzad Gminy w Boc¢kach,

2. Zespot Szkot w Bockach,

3. Szkota Podstawowa w Andryjankach,

4. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bockach.

§ 3. Zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bocki do:

1. przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umow, pod katem
opodatkowania podatkiem VAT ( objetych zwolnieniem, stawkg 0%, 5%, 8% i 23%) oraz
niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT,

2. wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towardw i ustug i

przekazywanie tych danych do Ksiegowosci Urzedu Gminy,

postugiwania sie numerem NIP Gminy Bocki przy czynnosciach prawnych,

4. prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnosciag
prowadzong przez te jednostki,

5. prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestréow VAT) za
poszczegdblne miesigce, w ktérych bedg ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki
oraz wartos¢ towardw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez
nie dziatalnoscia,

6. sporzadzania tzw. ,czgstkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i ustug dotyczgcych
prowadzonej dziatalnosci,

7. dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

w

§ 4. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci Urzedu
Gminy Bocki

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom merytorycznym Urzedu Gminy Bocki,
Dyrektorom/Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Bocki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
WOJT GMINY

Stanistaw Derehaijto



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 47/16
Wéjta Gminy Bodki

z dnia 1 grudnia 2016 r.

Procedury w zakresie poprawnosci i spdjnosci rozliczen VAT w Gminie Bocki

§1
Nowe umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) nalezy zawiera¢ w imieniu i na rzecz
Gminy. Muszg one zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego:
Petng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem a takze podpis
dyrektora/kierownika jednostki.

Do uméw zawartych przez dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzgdzenia nalezy
sporzgdzi¢ stosowne aneksy.

Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy (strong umowy powinna by¢é Gmina
reprezentowana przez jednostke) oraz jezeli wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot
brutto ani klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach
do umow nalezy taki zapis zamiescic.

W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT,
nalezy podatek obliczy¢ metodg w ,stu”

§2
Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawg o VAT, przy czym ustala sie ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakcji sprzedazy wypisywane bedg na fakturach nastepujgco:

SPRZEDAWCA: Gmina Bocki, ul. Plac Armii Krajowej 3, 17-111 Bocki,NIP 543-20-67-060
WYSTAWCA: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Bocki powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wedtug schematu:
numer kolejny faktury/rok/ symbol jednostki

Zespot Szkot w Bockach - 1/2017/ZSz

Szkota Podstawowa w Andryjankach - 1/2017/SzP

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Boékach - 1/2017/GOPS

Numeracja faktur w jednostce Urzgd Gminy Bocki bedzie prowadzona wedtug schematu:

a) faktury wystawiane przez inkasenta obstugujgcego urzgdzenie mobilne PSION PRO 4
na posesji odbiorcy — numer kolejny faktury/ rok /symbol inkasenta/symbol jednostki
np.: 000001/2017/01/UG

b) faktury wystawiane przez poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych — numer
kolejny faktury/ rok / symbol jednostki/ symbol ustugi np.:

1/2017/UG/P gdzie P oznacza oczyszczalnie przydomowe,
1/2017/UG/M gdzie M oznacza catg sprzedaz z mienia komunalnego

000001/2017/02/UG sg to faktury wystawiane za wode i Scieki przez pracownika
merytorycznego w siedzibie jednostki.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujgcych i wewnetrznych.

Faktury VAT mogag by¢é podpisywane przez kierownika jednostki bgdz osoby majgce
upowaznienie do ich podpisywania.



6. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy dokonywane pomiedzy
sobg ( w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢ dokumentowane notg
ksiegowg i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach
.czgstkowych”.

7. Transakcje pomiedzy innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego dokumentuje sie
fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji sprzedazy i w deklaracji
.czastkowej” sktadanej przez jednostke.

8. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowania danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy. W
przypadku nie posiadania kas rejestrujgcych zobowigzuje sie dyrektorow, kierownikdw
jednostek do przeanalizowania przepiséw prawnych w tym zakresie.

§3
W celu prawidiowego i terminowego wystawiania faktur ze sprzedazy towaréw i ustug,
zobowigzuje sie pracownikdéw merytorycznych do dostarczania do ksiegowosci wszelkich dokumentow
potwierdzajgcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej, niezwtocznie po
ich podpisaniu przez strony.

§4
1. Faktury zakupu, oprocz elementéow okreslonych w ustawie o VAT powinny zawieraé
nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

NABYWCA: Gmina Bocki, ul. Plac Armii Krajowej 3, 17-111 Bocki, NIP 543-20-67-060
ODBIORCA: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy

2. Faktury zakupu, przez pracownika merytorycznego, powinny by¢ opisane ( moze by¢
pieczatka): ,Zakup wykorzystywany do dziatalnosci gospodarczej, Zakup wykorzystywany
do dziatalnosci zwolnionej, Zakup wykorzystywany do dziatalno$ci poza zakresem VAT” i
niezwtocznie przekazane do ksiegowosci celem terminowego uregulowania zobowigzan.

3. Za prawidtowe wyliczenie podatku VAT naliczonego od zakupow i ustug odpowiada
pracownik, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie czynno$ci.

4. W przypadku zakupu, ktérego istnieje mozliwos¢ bezposredniego przypisania do
dziatalnosci opodatkowanej, VAT naliczony, mozna odliczyé w cafosci - na fakturze
umieszcza sie adnotacje ,, Odliczenie petne”.

5. W przypadku zakupu, ktérego istnieje mozliwos¢ bezposredniego przypisania do
dziatalnosci zwolnionej lub do dziatalno$ci pozostajgcej poza zakresem opodatkowania
VAT, VAT naliczony nie moze by¢ odliczony, - na fakturze umieszcza sie adnotacje ,, Brak
prawa do odliczenia”.

6. W przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe bezposrednie przypisanie, a
ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalno$cig gospodarczg, jak i dziatalnoscig poza
zakresem opodatkowania VAT, mozna odliczy¢ czes$ciowo - na fakturze umieszcza sie
adnotacje ,, Odliczenie za pomocg Prewspétczynnika VAT,

7. W przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe bezposrednie przypisanie, a
ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang, jak i dziatalno$cig
zwolniong, mozna odliczy¢ czesciowo - na fakturze umieszcza sie adnotacje , Odliczenie
za pomocg Wspotczynnika struktury sprzedazy”.

8. W przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe bezposrednie przypisanie, a
ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoScig opodatkowang, zwolniong, jak i
dziatalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT, mozna odliczy¢ czesciowo - na
fakturze umieszcza sie adnotacje , Odliczenie za pomocg Prewspodfczynnika VAT oraz
Wspotczynnika struktury sprzedazy”.



§5
Jednostki organizacyjne gminy zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji sprzedazy i
zakupu towarow i ustug.

Ewidencja sprzedazy towaréw i ustug sporzadzana jest na podstawie wszystkich
wystawionych faktur lub na podstawie zestawien rdéznego rodzaju, np. zestawienie
kwitariuszy sprzedanych obiadéw, zestawienie przypiséw ksiegowych odnosnie
czynszow, najmu, aktow notarialnych, dzierzawy.

Ewidencja zakupu towardw i ustug sporzgdzana jest na podstawie otrzymanych faktur i to
tylko tych, ktérych jednostka posiada prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT.
Obowigzuje sporzgdzanie zerowych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencja zakupu i sprzedazy dla podatku VAT sktadana jest, co miesigc do pracownika
ksiegowosci Urzedu Gminy tgcznie z czgstkowg Deklaracjg VAT za dany miesigc tj. w
nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia nastepnego miesigca.

Przekazywanie ewidencji nastepuje:

a) drogg elektroniczng na skrzynke podawczg Urzedu Gminy w Boc¢kach za pomocag
Cyfrowego Urzedu (EZD), dokument powinien by¢ podpisany kwalifikowalnym
podpisem elektronicznym,

b) lub w wersji papierowej przy awarii systemu Cyfrowego Urzedu (EZD).

§6
Jednostki organizacyjne sporzagdzajg deklaracje ,czgstkowe” na podstawie danych
wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT w zakresie podatku
naleznego i naliczonego.

Deklaracje czgstkowe skifadane sa, co miesigc w groszach do pracownika ksiegowosci
Urzedu Gminy w Boc¢kach w nieprzekraczalnym terminie za dany miesigc do 15-tego dnia
nastepnego miesigca.

Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja czagstkowa jest Gmina Bocki, zas dane
identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzgdzajgcej deklaracje. Deklaracje
podpisuje Kierownik/Dyrektor.

W przypadku btednie sporzadzonej miesiecznej deklaracji czgstkowej, sporzgdzane sg
korekty i niezwtocznie przekazywanie do ksiegowosci Urzedu Gminy wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty.

Obowigzuje sporzadzanie zerowych deklaracji VAT.

Po zakohczeniu roku nalezy dokonaé korekty prewskaznika przeliczajgc wedtug danych
za rok biezacy zgodnie z art. 91 ustawy o VAT.

§7

Za tres¢ zlozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czgstkowych za dany okres rozliczeniowy
odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki.

§8

Agregacja danych zawartych w czgstkowych deklaracjach VAT — 7 i czgstkowych zestawienh
zakupu i sprzedazy, ztozonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w ksiegowosci budzetowej Urzedu
Gminy Bocki przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzeniem zbiorcze;j
deklaracji VAT — 7 Gminy oraz przestanie jej do Urzedu Skarbowego w terminie do dnia 25
nastepnego miesigca.



§9
Jednostki organizacyjne kwote podatku VAT podlegajgcg wptacie do Urzedu Skarbowego
w wysokosci wynikajgcej z deklaracji czgstkowej, przekazujg na rachunek dochoddéw
Gminy Bocki, w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku gdy z deklaracji czagstkowej wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek
zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na jej rachunek z rachunku Gminy Bo¢ki w
terminie nie pdzniej niz po uptywie 10 dni od wptywu deklaracji czgstkowe;.

Przy odliczaniu podatku naliczonego za rok biezgcy, jednostka po otrzymaniu zwrotu z
Gminy, pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu dotyczacego roku
poprzedniego, podatek nalezy przyjg¢ na dochody i odprowadzi¢ na rachunek budzetu
Gminy.

Podatek nalezny nalezy odprowadza¢ z rachunku dochodoéw.

W przypadku wystgpienia watpliwosci, co do tresci przepiséw ustawy o podatku od
towaréw i ustug, w jednostce organizacyjnej Gminy, zapytanie o indywidualng
interpretacje w zakresie zaistniatych watpliwosci kierowane do Izby Skarbowej w
Bydgoszczy moze sktada¢ jednostka, ktérej problem dotyczy, za posrednictwem Gminy
jako wnioskodawcy.

WOJT GMINY

Stanistaw Derehaijto



