ZARZADZENIE Nr 39/2016
Wdjta Gminy Puszcza Marianska
zdnia 07.122016r

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Puszcza Mariariska
i jej jednostek budzetowych .

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.
446) w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrze$nia 2015 .
(C-276/14) i uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r (Sygn. FPS
4/15), zarzadza sie , co nastepuje:

§1

1.Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Puszcza Marianska bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenie z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Puszcza Mariariska .

2.Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Puszcza Marianska objetych centralizacjg zawiera zatgcznik

Nr 1 do zarzadzenia .

§2

1.Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Puszcza Mariariska zobowigzuije sie do :
1/ postugiwania sie numerem NIP Gminy Puszcza Mariariska przy dokonywania czynnosci
prawnych - 836 15 14 865
2/poinformowania kontrahentdw o koniecznosci zmiany danych wykazywanych na fakturach
dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug na rzecz jednostki oraz jezeli to konieczne do
podpisania anekséw do umoéw z kontrahentami
3¥dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiggnigtych przez jednostke pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug ( z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatku
VAT, zwolnienia z podatku VAT oraz niepodlegania opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie
Z przepisami,
4/ prowadzenie ewidencji wystawionych przez jednostke faktur VAT poczawszy od 1 stycznia 2017 r.
5 prowadzenia czastkowych rejestrow sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i ewentualnych
zakupéw od 01.01.2017 r
&/sporzadzanie czgstkowych deklaracji dla podatku od towardw i ustug dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci.

§3

W celu przygotowania jednostek organizacyjnych Gmina Puszcza Mariatiska do prowadzenia
scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug oraz zapewnienia poprawnosci

i spojnosci w tym zakresie , ustala sig procedury rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug dla
czynnosci dokonywanych przez te jednostki, zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§4

Dyrektorow i Kierownikdw jednostek organizacyjnej Gminy Puszcza Marianska zobowigzuje sie do :
1/ wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczen podatku od towaréw i ustug
w jednostce i przekazywanie tych danych do Referatu Budzetowego i Finanséw w Urzedzie Gminy
2/ dostosowanie polityki rachunkowosci jednostki do postanowien niniejszego zarzadzenia.



§5
Pracownika Referatu Finanséw Urzedu Gminy Puszcza Marianiska zajmujgcego stanowisko ds.
rozliczerh podatku VAT upowaznia sie do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych poprawnosé
dokumentowania i rozliczenia podatku VAT przez jednostki organizacyjne Gminy Puszcza Mariarnska
§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017 roku.

Michgt Staniak



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 39/2016
Woéjta Gminy Puszcza Marianska
zdnia 07.12.2016 r

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Puszcza Marianska objetych skonsolidowanym rozliczeniem
podatku od towardw i ustug :

1.

Zespot Szkolno- Gimnazjalny

Bartniki ul. Miodowa nr 47, 96-332 Radziwiltéw

NIP —838-17-15-578

Zespol Szkolno- Przedszkolny

Puszcza Marianska ul. Konstytucji nr 3, 3-Maja, 96-330 Puszcza Marianska
NIP 838 -17-15-561

Szkotfa Podstawowa

Michatéw 39, 96-330 Puszcza Marianska

NIP — 838-16-48-770

Szkota Podstawowa

Waleriany nr 24, 96-330 puszcza Mariarska

NIP — 838-16-48-847

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Puszczy Mariariskiej

Puszcza Mariariska ul. ul. Plac Kosciuszki nr 2, 96-330 Puszcza Marianska
NIP 836-12-50-596

Urzad Gminy Puszcza Marianska

Puszcza Marianska ul. Stanistawa Papczyriskiego nr 1

NIP 838-17-51-539

Wojt Gminy
\

Micha niak



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 39/2016
Woéjta Gminy Puszcza Mariariska
zdnia 07.12.2016 r

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug dla czynnosci wykonywanych przez
lednostki organizacyjne Gminy Puszcza Marianska.

1.Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug .

1.1 Gmina Puszcza Mariariska do dnia 31 grudnia 2016 roku ztozy do Urzedu Skarbowego w
Zyrardowie informacje o podjeciu z dniem 1 stycznia 2017 wspdlnego rozliczenia podatku od
towarow i ustug wykazujgc wszystkie nazwy i adresy podleglych jednostek budzetowych Gminy.

1.2 Zobowigzuje sie wszystkich Dyrektoréw / Kierownikéw jednostek do dokonywania przegladdw

budzetowych osiggnietych przez jednostke i odprowadzenie do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, zgodnie z ustawa o podatku VAT

1.3 Jednostki organizacyjne powinny aneksowac zawarte przez siebie umowy bedace w toku realizacji
Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy ( strong powinna by¢ Gmina Puszcza Marianiska,
a podmiotem dziatajgcym w imieniu Gminy bedzie Jednostka Organizacyjna reprezentowana

przez Dyrektora Kierownika tej Jednostki — nazwa i adres jednostki)oraz informacje o
koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny whasciwej kwoty podatku od towardw i ustug wg
stawek wynikajgcej z ustawy o podatkach od towaréw i ustug.

1.4 W przypadku , gdy wczes$niej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto i nie zawierajg klauzuli
o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towardow i ustug do ceny netto, to w aneksach do umow
nalezy takie zapis zamiescié. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgleddéw spotecznych, a takze zgodnie
z cenami zatwierdzonymi przez Radnych , nalezy pozostawié cene dotychczasowg , a podatek od
towaréw i ustug obliczy¢ metodg w ,, stu”

1.4 Nowe umowy (od 1 styczna 2017roku) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Puszcza Mariariska
( Gmina Puszcza Mariariska w imieniu ktdrej dziata Jednostka Organizacyjna reprezentowana przez
Dyrektora / Kierownika jednostki organizacyjnej — poda¢ nazwe i adres tej jednostki, podac NIP
Gminy Puszcza Marianniska 831 15 14 865

2.Procedury scentralizowanych rozliczer podatku od towarow i ustug od 1 stycznia 2017 roku.

2.1 Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Puszcza Marianska muszg zwiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone ustawa od towardw i ustug oraz nastepujgce dane
indentyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca : Gmina Puszcza Marianska
NIP 836-15-14- 865
Wystawca : Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

2.2 faktury wystawione przez jednostki organizacyjne gminy powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu.

2.3 Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy, na rzecz Gminy Puszcza
Marianska ( i na odwrét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami
( w tym refakturowanie , np: najmu ) dokumentowane powinny by¢ nota ksieggowg i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT sktadanych przez
jednostki .

2.4 Nie dotyczy to jednak odptatnosci Swiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat, wojewddztwa samorzadowe). Wdowczas taka
transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT — 7 skfadanych przez te jednostki budzetowe.



2.5 Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardw i ustug
powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabyweca : Gmina Puszcza Marianska

NIP 836-15-14- 865

Odbiorca/Ptatnik : Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

2.6 Faktury dotyczace zakupow towardw i ustug powinny byé stemplowane datg ich otrzymania,
bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardw i ustug
powstat obowigzek podatkowy — nie wczesniej, niz w rozliczeniu za okres, ktérym podatnik
otrzymat fakture

3. Ewidencja sprzedazy i zakupu towardw i ustug

3.1 Jednostki organizacyjne gminy beda prowadzi¢ dla celdéw prawidtowego sporzgdzania
»,czastkowych’ deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT -7 ) prowadza ewidencje sprzedazy
towarow i ustug oraz ewidencje zakupéw zgodnie z zapisami ustawy o VAT .

3.2 Ewidencja sprzedazy sporzgdzona jest na podstawie wszystkich prawidtowo wystawionych faktur
lub innych dokumentdw . Inne dokumenty dotyczyé bedg w szczegdlnosci sytuacii, gdy sprzedaz
odbywa sie na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

3.3 Ewidencje zakupow towardw i ustug sporzadza sie wylgcznie na podstawie otrzymanych faktur,
ktére dajg jednostce prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku naliczonego .

4 Deklaracje ,, czastkowe “ VAT

4.1Jednostki organizacyjne Gminy sporzadzajg deklaracje ,, czastkowa “ dla podatnika od towarow i
ustug (VAT -7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT

4.2 Obowigzuje sporzadzenia deklaracji zerowych.

4.3 Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja,, czastkowa’” dla podatku od towardw i ustug
{VAT-7) jest Gmina Puszcza Marianska . Dane identyfikacyjne podatnika , to dane jednostki
sporzgdzajgcej deklaracje.

5. Przekazywanie ,, czastkowych “ ewidencji i deklaracji VAT

5.1 W ,,czastkowej” ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT -7 ),
jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowiagzek podatkowy powstat w dany miesigcu.

5.2 Zgodnie z art. 19 a ustawy o0 podatku od towardw i ustug obowigzek podatkowy przypada:

a) w dacie $wiadczenia ( dotyczacej pn: ustugi ksztatcenia i wychowania , opieki spotecznej,
wstep na hale sportowg )
b) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej, niz w dacie uptywu terminu wystawienia faktury
(dotyczy ustugi najmu, dzierzawy, wody , energii elektrycznej , ustug telefonicznych, itd.
¢) w dacie otrzymania zaptaty z tytutu przeniesienia z nakazu organu wtadzy publicznej lub
podmiotu dziatajgcego w imieniu takiego organu witasnosci towaréw w zamian za
odszkodowanie (odszkodowanie za nieruchomos¢ wywtaszczong pod inwestycje).
d) w dacie sprzedazy lub nabycia towardw objetych ,, odwrotnym obcigzeniem” ( dotyczy
sprzedazy np: makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektrycznego) lub nabycie
( np: komputerdéw)
e) w dacie faktycznej wptaty dotacji na konto ( dotyczy np.: doptata do ustug opiekuriczych , ustug
opieki spotecznej itd.).

5.3 Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzadzane przez jednostki organizacyjne Gminy za
poszczegbdlne miesigce powinny zosta¢ podpisane przez kierownika i przekazane do Referatu
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Puszcza Mariariska w terminie do 15 -go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu , za ktdry ewidencje i deklaracje sg sporzadzane. Jezeli 15 dzien
miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien . Przekazanie ewidencji i deklaracji powinno nastgpi¢ w
wersji elektronicznej i papierowej.



5.4. W przypadku gdy po przystaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone nieprawidtowosci
w prowadzonej ewidencji lub wystgpi inna okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscia dokonywania
korekty deklaracji VAT za dany miesiac:

a) okolicznosé te nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy,

b} sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czagstkowej VAT,

c) przestac korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT do Referatu Budzetu i Finanséw
Gminy.

6 Przekazanie naleznych dochodéw z tytutu VAT .

6.1 Przekazywanie obliczonej kwoty podatku VAT ( zgodnie z deklaracjg VAT — 7 ), ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc nalezy dokona¢ do 15-go danego
miesigca na konto Gminy Puszcza Marianiska Nr 21 9297 0005 0300 0781 2012 0043 tytutem :
VAT za miesigc (......... )

6.2 W przypadku , gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towardw i ustug
sporzadzonej przez jednostki organizacyjne wynikac¢ bedzie kwota do zwrotu , podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Puszcza Mariarska
lub po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego — nie péiniej niz po uptywie 60 dni .

6.3 Przy odliczaniu podatku naliczonego , jednostka po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z
Gminy Puszcza Marianiska , pomniejsza wydatki . W przypadku otrzymania zwrotu podatku
naliczonego od Gminy , dotyczacego z lat poprzednich, podatek nalezy przyjg¢ na dochody i
odprowadzi¢ do Budzetu Gminy .

7 Dokonanie zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce.

7.1 Ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostek na kontach 221 ,, Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych “ 201 ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami  w korespondencji
z odpowiednimi kontem zespotu 7 ( warto$¢ netto) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,,
Rozrachunki z budzetem” { przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej na rozliczenie
podatku VAT z Gming ).

8 Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT — 7

w Urzedzie Gminy Puszcza Marianska .

8.1 Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Budzetu i Finansow
wszelkich dokumentdw potwierdzajgcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obhcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony .

8.2 Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do niezwlocznego dostarczenia do Referatu Budzetu
i Finanséw sprawdzonych i opisanych dokumentéw zakupu w celu terminowego rozliczenia
podatku VAT i regulowania zobowigzan w terminach ptatnosci.

8.3 Kierownicy referatéw dokonuja przegladu wczeéniej zawartych umoéw i ich aneksowania.

Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy, strong umowy powinna by¢ Gmina .
Po centralizacji rozliczen VAT sprzedawca i nabywcg w tresci dokumentéw wystawionych i
otrzymanych przez Urzad Gminy bedzie Gmina Puszcza Marianiska.
Gmina Puszcza Marianska
NIP Gminy 836-15-14-865
Urzad Gminy Puszcza Marianska
ul. Stanistawa Papczyriskiego Nrl
96-330 Puszcza Marianska
Faktury zakupu w zaleznosci od techniki fakturowania moga rowniez zawiera¢ oznaczenia :
Nabywca: Gmina Puszcza Marianska
NIP 836-15-14-865
ul. Stanistawa Papczyniskiego Nrl
96-330 Puszcza Marianska
Odbiorca : Urzad Gminy Puszcza Marianska
ul. Stanistawa Papczynskiego Nrl
96-330 Puszcza Mariarska



Faktury dotyczace zakupu dokonywanych na rzecz Gminy Puszcza Marianska powinny zawierac :
Gmina Puszcza Mariariska
NIP 836-15-14-865
ul. Stanistawa Papczynskiego Nrl
96-330 Puszcza Mariariska

Wojt Gminy

Michat Staniak



