Zarzadzenie Nr 92/20
Wojta Gminy Borzytuchom
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Borzytuchom i jej

Jjednostkach budietowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019 r.,
poz. 506 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 108a-108d ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 106 p6zn. zm. ), zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Borzytuchom i jej jednostkach
budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki budzetowe Gminy
Borzytuchom (nazwa petna jednostki — nazwa skrécona jednostki):

1.

1.
2.

Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Borzytuchomiu — GOPS
Zespol Szkot w Borzytuchomiu — ZS

§3

Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek budzetowych wymienionych w § 2 zobowigzuje do
udokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Borzytuchom,
wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia od miesigca pazdziernika 2020 r. do:

Y

2)

3)

4)

)

prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez te jednostki;

dokonania przegladu naleznych dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i
odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem Vat. W konsekwencji
nalezy dokona¢ podziatu na trzy kategorie, tj. niepodlegajace podatkowaniu podatkiem Vat,
objete zwolnieniami od Vat oraz objete stawkami VAT.

sporzadzania ,,czastkowych” rejestrow VAT, w ktdrych ujmowane beda czynnosci (transakcje)
wykonywane przez te jednostki oraz warto$é towaréw i ustug nabywanych przez jednostki w
zwigzku z prowadzona przez nie dzialalnoscia;

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen
podatku od towar6éw i ustug VAT i dostarczenie na pismie do Wéjta Gminy;

przekazania przelewem obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostk¢ za dany miesigc (nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym) w
terminie do 15 dnia nastgpnego miesigca wpisujac w tre$é przelewu ,, VAT za miesiac/rok.......
Nazwa jednostki budzetowe;j”

Dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego przez
Wojta/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.
Rejestry dla celéw podatku Vat prowadzone sa odrebnie w kazdej jednostce.

3.



4. Fakturowanie prowadzone jest wedtug zasad okreslonych w Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o

podatku od towaréw i ustug.

§ 4

Ustala si¢ nastgpujace zasady sporzadzanie plikow JPK_V7M czgstkowych, miesiecznych Vat:

1.

Jednostki budzetowe wymienione w § 1 odpowiedzialne sg za prawidlowe prowadzenie ksiag
podatkowych Vat, zgodnie z wymogami art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug z uwzglednieniem informacji odpowiadajacych strukturze JPK_V7M zgodnie
z aktualnymi wymogami Ministra Finansébw w zakresie struktur logicznych postaci
elektronicznej ksiag podatkowych oraz dowoddéw ksiggowych,
o ktorych mowa w art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz za
terminowe przekazywanie do Urzedu Gminy, zestawieit zbiorczych z obrotéw miesigcznych ww.
ksigg pomocniczych Vat, nie pézniej niz do 10-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczanym (w przypadku gdy 10-ty dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty
nalezy przekaza¢ w nastgpnym pracujgcym dniu).

Pliki JPK _V7M nalezy ztozy¢ do Urzgdu Gminy zaréwno w formie elektronicznej jak i
papierowej.

Zestawienia nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w JPK V7M
podpisanej przez kierownika jednostki budzetowej. Wartosci nalezy wykaza¢ do dwodch miejsc po
przecinku (kwoty wykazuje si¢ w zlotych i groszach).

W przypadku braku wystgpowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzi¢ ,,zerowy” plik JPK_V7M.

W przypadku gdy po przestaniu rejestréw JPK_V7M zostang stwierdzone nieprawidfowosci w
tych dokumentach lub zaistnicje inna okoliczno$é skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty
pliku JPK_V7M za dany miesiac, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢é na pisSmie te okoliczno$¢ do Referatu Finansowego Gminy
Borzytuchom,

2) sporzadzi¢ niezbgdne korekty ww. dokumentéw oraz przekazaé je do Referatu
Finansowego wraz z uzasadnieniem przyczyn tych korekt. Dokumenty muszg byé
podpisane przez dyrektora / kierownika i gldéwnego ksiggowego jednostki. Dane dotyczace
korekty ~ muszg byé w  pelni zgodne z  danymi  wprowadzonymi
z plikéw JPK_V7M.

Ksiggi podatkowe Vat oraz dowody Zrédtowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki budzetowe
zobowigzane sg przechowywa¢ zgodnie z przepisami art. 112 ww. ustawy tj. do czasu
przedawnienia  zobowigzan podatkowych (przez okres S5 lat od kofica roku,
w ktorym upfywa termin ptatnosci podatku za okres, ktdrego ksiegi dotycza).

Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostkach zobowigzane s3 na zadanie
pracownikéw Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Borzytuchomiu udzielaé niezwlocznie
informacji w zakresie rozliczenia VAT, w tym przekazywanych przez nie rejestrow.

§5

Ustala sig nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT:

1.

Zbiorczy rejestr VAT — syntetyczny, prowadzony przez pracownika Referatu Finansowego
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen VAT, w oparciu o dane
zbiorcze wynikajace z czastkowych rejestrow VAT, sporzadzanych miesigcznie przez wymienione
w § 2 jednostki budzetowe,

Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug tj. dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegblnych stawkach VAT oraz warto$¢ obrotu z
tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego wedtug
poszezegdlnych stawek podatku,



Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane w oparciu o kopie zrédtowych dokumentéw
sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostk¢ budzetowa dla potwierdzenia uzyskania
dochoddéw budzetu Gminy z tytutu uméw cywilno-prawnych (dochody podlegajace podatkowi od
towarow i ustug),

Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sa po ujeciu operacji w rachunkowosci jednostki
budzetowej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji dowodu
zrodfowego i powigzania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy podawaé nr pozycji
ksiggowej, pod ktdra dana operacja zostata ujeta w rachunkowosci jednostki i pod ktorym dowad
zrodlowy przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiggowych. Dekretacje dowodéw zrédtowych
muszy zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym
przez jednostke budzetowa,

W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sig tylko
i wylacznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajagcymi przepisom ustawy o podatku od
towarow i uslug, to jest dochody budzetu Gminy z tytulu odptatnej dostawy towaréw oraz
odptatnego $wiadczenia ustug, wymienione w art. S oraz nieodplatnej dostawy towaréw i
nieodplatnego $wiadczenia ustug wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

§6

Ustala si¢ nastepujgce zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw zakupéw VAT:

l.

()

Zbiorczy rejestr zakupdw VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT sporzadzanych comiesigcznie przez wymienione w § 2 jednostki budzetowe,

Zapisy w wyzej wymienionych rejestrach musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109
ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 o podatku od towaréw i ustug tj. dane niezbedne do ustalenia
kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego podatek nalezny
z tytutu wydatkéw biezacych i majgtkowych budzetu,

Pomocnicze ksiggi podatkowe — rejestry zakupéw VAT w jednostkach budzetowych nalezy
prowadzi¢ w taki sposob aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie pliku JPK_V7M. W
rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane sg wszystkie
wydatki budzetu Gminy potwierdzone prawidlowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki
biezgce i majgtkowe, ktore uprawniaja Gmine do odliczania podatku naliczonego VAT w catosci
lub w czgsci. Dane te s3 niezbgdne do ustalenia wysokosci kwoty podatku naliczonego w pliku
JPK_V7M sktadanego przez Gmine.

Czastkowe ewidencje zakupéw za poszczegblne miesiace rozliczeniowe tylko i wylgcznie w
przypadku, gdy jednostce przystuguje prawo do odliczefi podatku naliczonego VAT i z prawa tego
korzysta, to poczawszy od miesigca pazdziernika 2020 r. _

Zapisy w rejestrach zakupdw VAT dokonywane sa po ujeciu danego wydatku w ewidencji
ksiggowej jednostki budzetowej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT. Dowody
zrodtowe przechowywane sa w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowej. W celu identyfikacji
dowodu Zrédlowego i powigzania go z zapisem w ksiegach rachunkowych,
w rejestrze zakupu VAT nalezy podawaé nr pozycji ksiegowej, pod ktdéra dana operacja zostata
ujeta w ewidencji ksiegowej jednostki i pod ktorym oryginat faktury VAT przechowywany jest w
zbiorze dowodéw ksiggowych. Dekretacje otrzymywanych zewnetrznych dowodéw zrédfowych
muszg zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze zakupu VAT prowadzonym przez
jednostke budzetowa,

Jednostki budzetowe odpowiedzialne sg z prawidlowo$é przyjmowanych faktur podatkowych, to
jest za wymaganie od dostawcdw podawania w nich pelnych nazw odbiorcéw oraz za weryfikacje
dostawcow, czy sg uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu przepisow art. 106
ustawy o podatku od towaréw i ustug. Jednostki budzetowe Gminy niec mogg akceptowaé faktur
VAT w formie elektroniczne;j.



§7

Okresla sig nastgpujace zasady zawierania umow z kontrahentami:

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda w imieniu Gminy
Borzytuchom. W tym celu jednostki wymienione w § 2, jako strong umowy sa zobowigzane poda¢
nastgpujacg tre$¢ : Gmina Borzytuchom — reprezentowana przez —nazwa jednostki budzetowej i jej
adres, nr NIP Gminy: 842-16-63-541

Przyktad:
Gmina Borzytuchom w imieniu , kidrej dziala Zespdl Szk6l w ..., adres... ..., reprezentowany przez
Dyrektora Zespotu Szkét Panig/-a... ... ... ... ....., NIP 842-16-63-541

2. Kazda umowa musi zawiera¢ ceng netto + obowiazujaca stawke podatku VAT.
3. W przypadku dostaw ciggtych (np. energia, telekomunikacja, ustugi sanitarne itp.) lub wieloletnich
nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do uméw zmieniajace strony i NIP.

§8

Okresla sig nastepujace zasady wystawiania faktur:

1. Jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 r podawania na dokumentach sprzedazy
numeréw NIP, pod ktérymi byly do tej pory zarejestrowane jako podatnicy VAT. Jednostki
budzetowe majg obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2017 od dostawcéw towaréw i ushig
potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie odbiorcy Gminy Borzytuchom
oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie jednostki budzetowej jako
platnika/odbiorcy faktury,

2. Oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje sie wedhig ponizszego wzoru:

e Faktura sprzedazy;
Sprzedawca: Gmina Borzytuchom

ul. Zwyciestwa 56
77-141 Borzytuchom
NIP: 842-16-63-541

Wystawca: Nazwa jednostki budzetowej
1]

Konto bankowe : podaje sie¢ konto bankowe jednostki budzetowej, gdyz beda to dochody
jednostki. Jednostka prowadzi windykacje naleznosci i ich ewidencje.

e Faktura zakupu;:
Nabywca: Gmina Borzytuchom
ul. Zwycigstwa 56
77-141 Borzytuchom
NIP: 842-16-63-541

Odbiorca/ptatnik: Nazwa jednostki budzetowej
ul.
kod............. miejscowost................

3. Obcigzenia pomigdzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty obcigzeniowe;.
Swiadczenie ustug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika, ktérym jest
Gmina, sg wylgczone z opodatkowania i uznane jako czynno$¢ wewnetrzna podatnika — Gminy.



4. W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajgcego dokument sprzedazy przyjmuje sie numeracje wg wzoru:

symbol jednostki/ numer jednostki//kolejny nr faktury wystawianej w danym miesiqcu /rok:
1) UG/001/nr kolejny/rok
2) GOPS/002/nr kolejny/rok
3) ZS/003/nr kolejny/rok
4)  FV/nr kolejny/rok, FV/OFF/nr kolejny/rok

§9

Za tres¢ zlozonych dokumentdw, poprawno$é obliczefi i zadeklarowanie podatku naleznego i
naliczonego wykazanego w plikach czastkowych za dany okres rozliczeniowy oraz terminowosé
przekazywania dokumentacji i przelewdw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 5) odpowiada
Kierownik/Dyrektor jednostki.

§10
W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku VAT
Jednostki budzetowe zobowigzane s3 w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposéb udostepnic

posiadang przez nie dokumentacjg, jak tez udzielaé wszelkich niezbednych wyjasnied w zakresie
dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT.

§11

Zobowigzuje kierownikow/dyrektoréw jednostek budzetowych oraz pracownikéw Urzedu Gminy do
Scislego przestrzegania postanowiei niniejszego zarzadzenia.

§12
Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom/Dyrektorom jednostek
organizacyjnych wymienionych w § 2.

§13
Traci moc Zarzadzenie Wojta Nr 103/16 Wojta Gminy Borzytuchom z dnia 22 grudnia 2016 r.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 92/20 Wéjta Gminy Borzytuchom
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Miejscowosé, dnia ........ooveiiinnnnnn.

Piecze¢ Gminy

..........................................

PELNOMOCNICTWO
Ja, nizej podpisana/-y ............c.cocoininnnn. (imi¢ i nazwisko) Wojt Gminy Borzytuchom
udzielam pelnomocnictwa Pani/-u ......................... (imig i nazwisko, stanowisko [dyrektor

................... (pelna nazwa jednostki budzetowej)]) legitymujgcej/-mu sie¢ dowodem
0SODbIStym 0 NUMEIZE ........ovevenvvnannnn (numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w

ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Borzytuchom faktur VAT,
2) wystawiania w imieniu Gminy Borzytuchom faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Borzytuchom not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Borzytuchom paragondéw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i

ustug (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 710 z pdzn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i moze byé w

kazdym czasie zmienione lub cofnigte.

(data i podpis Wojta)

\



