Zarzadzenie Nr 212/2016
Wiéjta gminy Bransk
z dnia 15 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug
przez Gming¢ Bransk

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 99 1 art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.)
zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1.

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Bransk bedzie prowadzié skonsolidowane rozliczenia
z tytutlu podatku od towardéw i ushug obejmujgce czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Bransk.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bransk, w ktorych nastgpuje centralizacja:

1) Urzad Gminy Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk (UG)

2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bransku, ul. Kosciuszki 19, 17-120 Bransk
(GOPS),

3) Szkota Podstawowa im. por. Izydora Kotakowskiego w Domanowie, Domanowo 19A,
17-120 Bransk,(Sz.P.D),

4) Szkota Podstawowa w Mniu, Mien ul. Brata Alberta 8, 17-120 Bransk,(Sz.P.M)

5) Szkola Podstawowa im. Jana Pawla II w Holonkach, Holonki 67,
17-120 Holonki,(Sz.P.H),

6) Publiczne Gimnazjum im. Jana Pawla II w Glinniku, Glimnik 40C,
17-120 Bransk,(P.G.G),

7) Publiczne Gimnazjum im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Oleksinie, Oleksin 35,
17-120 Bransk, (P.G.O).

3. Dyrektoréw/ Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bransk wymienionych
w § 1 ust. 2 zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towarow
i ushug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§ 2.

1. Dyrektoréw/ Kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Bransk zobowigzuje si¢ do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Bransk przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczefi z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dzialalnoscig
prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdw (rejestrow VAT)
za poszczegélne miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane
przez te jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki
w zwiazku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,



4) sporzadzania tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ushug
dotyczacych prowadzonej dziatalnoscei.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Bransk do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytuhu podatku od towaréw i ustug sporzadzone zostaly procedury
rozliczen z tytulu podatku od towardw i ustug dla czynnosci dokonywanych
przez te jednostki zawarte w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.
Dyrektoréw/ Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bransk zobowigzuje sie do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towaréw
i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego,
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom/ Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Bransk.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Wojt Gmipy Bransk
Andrzej owski



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 212/2016
Wéjta Gminy Bransk

z dnia 15 grudnia 2016 r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ushug dla czynnosci dokonywanych

1

przez jednostki organizacyjne Gminy Bransk

Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od
towarow i uslug

§1.

. Jednostki, ktoére dotychczas samodzielnie rozliczaty si¢ z Urzgdem Skarbowym

z podatku od towaréw i ustlug wyrejestrowuja si¢ z rejestru podatnikéw podatku
od towar6w i ustug ze wskazaniem miesigca, za ktéry zloza ostatnig deklaracje
dla podatku od towaréw i ushug (VAT-7) do Urzedu Skarbowego. Wyrejestrowanie
winno nastgpi¢ niezwlocznie po zakonczeniu wszelkich rozliczen z wiasciwym
dotychczas Urzedem Skarbowym (otrzymania zwrotu podatku, dokonania wplaty
podatku, zlozenia korekt deklaracji za okresy wezesniejsze, zakoficzenie postgpowania
kontrolnopodatkowego). Do czasu zakonczenia rozliczen z wiasciwym Urzgdem
Skarbowym nalezy sklada¢ tzw. ,,zerowe” deklaracje dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) na dotychczas obowigzujacych zasadach, tj. ze swoim numerem NIP
a jednoczesnie deklaracjg czastkowa za biezacy okres do Gminy Bransk.

Gmina Bransk sklada do Urzedu skarbowego aktualizacj¢ dokumentu
identyfikacyjnego NIP — 2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podlegltych jednostek
organizacyjnych.

§2.

Jednostki organizacyjne, powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie umowy.
Aneks powinien zawieraé zmiang strony umowy (strong umowy powinna by¢ gmina
reprezentowana przez jednostkg) oraz informacje o konieczno$ci doliczenia
do pobieranej ceny wilasciwej kwoty podatku od towaréw i ustug wg stawki wynikajacej
z ustawy o podatku od towardw i ushug.

W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli
o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to w aneksach
do uméw nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu,
nalezny podatek od towaréw i ustug nalezy oblicza¢ metodg w ,,stu”.



IL.

1.

3. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017 r.) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Bransk.

(Gmina Bransk reprezentowana przez Dyrektora/ Kierownika jednostki organizacyjnej
— poda¢ nazwe tej jednostki, poda¢ NIP Gminy: 543-20-69-840).

§3.

. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci

drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych generowanych
przez te kasy (Gmina Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk, dane jednostki, NIP Gminy
oraz je przefiskalizowad, tj. przerejestrowaé na Gming Bransk).

. W jednostkach nieposiadajacych kas fiskalnych Dyrektorzy/ Kierownicy tych jednostek

dokonujg analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢
do Referatu Finansowego.

Procedury scentralizowania rozliczen podatku od towaréw i ustug po 1 stycznia 2017 r.

§ 4.

Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawa o podatku od towar6w i ustlug oraz nastgpujace dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca:

Gmina Bransk

ul. Rynek 8

17-120 Bransk

NIP 543-20-69-840

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Brafsk powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg
schematu: numer faktury/miesiac/symbol jednostki/rok, przy czym symbol jednostki
okreslony jest przy wykazie jednostek np.: 1/01/8z.P.D/2017.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

Faktury wystawiane przez poszczegdlne Referaty Urzedu Gminy Bransk powinny by¢

numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego

wg schematu: numer faktury/ miesigc/symbol Referatu/rok, np.: 1/01/OR/2017.

Symbole poszczegélnych Referatow:

BP — Referat Budownictwa, Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego
i Nieruchomosci,

FN — Referat Finansowy,



OR — Referat Ogolny, Oswiaty i Promocji,
RS — Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalne;.

. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy
lub dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refundowanie
mediéw)powinny by¢ dokumentowane nota ksieggowa i nie nalezy ich ujmowac
w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak
odplatnych §wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas taka transakcje
dokumentuje sie fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy
i w deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7e).

§5.

. Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug
powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Gmina Bransk

ul. Rynek 8

17-120 Bransk

NIP 543-20-69-840

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

lub

Nabywca:

Gmina Bransk

ul. Rynek 8

17-120 Bransk

NIP 543-20-69-840

Platnik:

Nazwa i adres jednostki organizacyjne]

. Faktury dotyczace zakupoéw towaréw i uslug powinny by¢ stemplowane data
ich otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i ustug powstat obowiazek podatkowy — nie wezesniej jednak niz w
rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakturg.

Faktury zakupu powinny posiadaé opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku.

§ 6.

. Jednostki organizacyjne Gminy, beda prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzadzenia
,.czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7e), ewidencjg sprzedazy
towaréw 1 ustug oraz ewidencj¢ zakupow towardéw i ustug (wzoér nr 1 i wzor nr 2).



. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur
lub zestawien réznego rodzaju, np.: zestawienie kwitariuszy wydanych obiadow
na stotéwce szkolnej, itp.

. Ewidencje zakupow towardw i ustug sporzadza sie¢ wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktére sg zwigzane ze stawkami podatku od towardéw i ustug
(23%, 8%, 5% lub zwolnione) i daja jednostce prawo do pelnego lub czesciowego
odliczenia podatku od towardw i ustug naliczonego.

. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

§7.

. Jednostki organizacyjne sporzadzaja ,,czastkowe” deklaracje dla podatku od towaréw
i ushug (VAT-7e) na podstawie danych wynikajgcy ze sporzadzonych przez jednostke
ewidencji VAT.

. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowac wartosci w groszach
(bez zaokraglen).

Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” dla podatku od towaréw
i ushug (VAT-7e) jest Gmina Bransk. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki

sporzadzajacej deklaracje.

§8.

. W ,czastkowej” ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7e), jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat
w danym miesigcu.

. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowiazek podatkowy przypada:

1) w dacie $wiadczenia (dotyczacej, np.: ustug ksztalcenia i wychowania, opieki
spolecznej, ustug stoléwkowych, wstepu na hale sportows),

2) w dacie wystawienia faktury, nie p6Zniej niz w dacie uptywu terminu zaplaty (dotyczy
ushigi najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, internetu, ushig telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru
i przechowywania mienia),

3) w dacie sprzedazy badZz nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy zbycia, np.: makulatury, ztomu, zuzytego sprzgtu elektronicznego lub nabycia
np.: pretow, blachy czy laptopow),

4) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru
$ciekoéw, do ustug opiekunczych, ustug opieki spolecznej itp.).



§ 9.

. ,,Czastkowe” ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ushug (VAT-7e)
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Bransk, po podpisaniu przez
Dyrektora/ Kierownika oraz Gléwnego Ksiegowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Brafisk, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien
ten przypada na dzief wolny do pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ do ostatniego
dnia roboczego poprzedzajacego dzien wolny.

. W przypadku gdy po dostarczeniu ,,czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku
od towaréw i ustug (VAT-7e), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu
Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosé
skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) za dany miesigc nalezy:

1) niezwlocznie zglosié¢ ten przypadek do Referatu Finansowego,

2) sporzadzi niezbedne korekty ,.czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku

od towarow i ustug (VAT-7e) ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 10.

. Po otrzymaniu przez Gming ,,czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw
i ustug (VAT-7e), sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu.

. Napodstawie w/w zbiorczej ewidencji, pracownicy Referatu Finansowego Urzgdu Gminy
Bransk zajmujacy sie rozliczeniem podatku od towaréw i ustug, sporzadzajg jedna
skonsolidowana deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), ktéra zostaje
przestana do Urzedu Skarbowego w Bielsku Podlaskim do 25 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu rozliczeniowym.

§11.

. Jednostki organizacyjne kwote podatku od towaréw i ustug podlegajgcego wplacie
do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaraciji ,,czastkowej” dla podatku
od towar6w i ushug (VAT-7¢) — (pozycja 51 deklaracji), przekazujg na rachunek Gminy
Bransk Nr: 81 8063 0001 0010 0100 0101 0001, w terminie do 15 dnia miesigca

nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7¢) wynikaé bedzie kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Bransk
lub po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego — nie p6zniej niz po uptywie
60 dni.



3. Przy odliczeniu podatku naliczonego ,,wprost”, tj. nie stosujgc struktury, jednostka,
po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z gminy Bransk, pomniejsza wydatki.
W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy Bransk, dotyczacego
lat poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

§ 12.

Urzad Gminy Bransk dokonujacy zakupéw i sprzedazy, stosuje procedury rozliczefi podatku
od towarow i ustug wedhug dotychczasowych zasad.

§ 13.

Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy Bransk dokonuja czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ushug przez jednostki
organizacyjne i Urzad Gminy.

Wijt Gitiny Bransk

Andr nkowski
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