GMINY%Z(?J\JOW'CE Zarzadzenie Nr 0050.176.2019
j. Slaski
woj. slaskie Wajta Gminy Krzyzanowice

z dnia 23 wrzesnia 2019 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Krzyzanowice i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 .
poz.506 z p6zn. zm.), art.3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6inych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (tj. Dz.U. z 2018 r. poz.280 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.(C-276/14) i Uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. | FSP 4/15)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnoséci i spojnoéci rozliczen podatku VAT w Gminie Krzyzanowice i jej
jednostkach budzetowych ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Pfocedury okreslone w niniejézym zarzgdzeniu obejmujg Urzqd_ Gminy Krzyzanowice orai wszystkie
jednostki budzetowe Gminy wg wykazu stanowigcego. zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

' sa

Zasady numeracji um6w | faktur dla jednostek organizacyjnych gminy KrzyZanowicé zostaly okreslone
w zatgezniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia. ’ '

§4

Zobowigzuje sie dyrektoréw'jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzqdzenia oraz
uwzglednienia jego zapisoéw.w polityce rachunkowosci.

§5

1. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.181.2016 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 1 grudnia 2016 roku w
sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Krzyzanowice i jej jednostkach
budzetowych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Jureczko




W C)J T Zatacznik nr 1
GMINY KRZYZANOWICE do ZWG Nr 0050.176.2019

woj. laskie z dnia 23 wrzesnia 2019 roku

Procedura scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Krzyzanowice i jej
jednostkach budzetowych

§1
CZYNNOS$CI WSTEPNE

. Zobowigzuje sie Dyrektorow/Kierownikéw jednostek budzetowych do przeglgdu dochodéw
budzetowych osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy pod kagtem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:

1) objetych zwolnieniami od podatku VAT,

2) objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%),

3) niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

. Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz -wartosci VAT haliczonego sg kalkulowane w
oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz
raportowane i uiszczane w terminach wynikajgcych z przepiséw prawa.

§2
UMOWY -

. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) oraz wszelkie inne umowy (m.in. na dostawe mediow
oraz zakup ustug) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wtasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego: petng nazwe Gminy, adres, NIP Gminy oraz dane
jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
powinny by¢ podpisane przez Dyrektora/Kierownika jednostki na podstawie upowaznienia Wéjta
Gminy Krzyzanowice. ’

. Ustala sie zasady numeracji uméw dla poszczegéinych jednostek zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
FAKTURY

. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy o ktérych mowa
w art.106 e ustawy o podatku VAT.

. Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu
wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:
1) dla jednostek budzetowych Gminy:
Faktura sprzedazy:
Sprzedawca - Gmina (adres i NIP),
Wystawca - jednostka organizacyjna gminy (nazwa i adres),
Faktura nabycia:
Nabywca - Gmina (adres i NIP),
Odbiorca - jednostka organizacyjna gminy (nazwa i adres).



2) dlajednostki Urzgd Gminy:
Faktura sprzedazy:
Sprzedawca - Gmina (adres i NIP),
Faktura nabycia:
Nabywca - Gmina (adres i NIP).

. Ustala sie numeracje wystawianych faktur sprzedazy dla poszczegolnych jednostek zgodnie z
zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Wjednostkach: Urzad Gminy, Gminny Zespét Oswiaty, Kultury, Turystyki i Sportu, Osrodku Pomocy
Spotecznej faktury sg wystawiane i podpisywane przez upowaznionych pracownikow.

. W jednostkach oswiatowych faktury wystawiane sg przez upowaznionych pracownikéw GZOKSIT
(na podstawie informacji mailowej tj. danych do wystawienia faktury, uzyskanych od wyznaczonych
pracownikow jednostek oswiatowych) i podpisywane przez Dyrektorow jednostek oswiatowych.

. Fakture dokumentujgcg dostawe towaru lub wykonanie ustugi, dla ktérej powstat obowigzek
podatkowy w danym okresie rozliczeniowym wystawia sie nie pdézniej niz 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym nastgpita dostawa towardw lub wykonanie ustugi (zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami).

. Obroty pomiedzy jednostkami budzetowymi (w tym réwniez Urzedu Gminy) dokumentowane sg za
pomocg not obcigzeniowych (wzglednie uznaniowych) i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez wiw jednostki.
Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli * strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzgdu terytoriainego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas transakcje dokumentuje sie
fakturg, a wynikajgce stgd kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych
. deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki gminne. '

§4
~ REJESTRY VAT

. Zobowiazuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych
ewidencji sprzedazy za poszczeg6ine miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy
powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz osob
fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;j.

. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
zobowigzuje sie Dyrektorow/Kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencij
zakupow za poszczegoine miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupoéw powinna by¢
prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktorych jednostka posiada wynikajgce
z ustawy o VAT prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w jednostkach,
ustala sie nastepujgcy sposob ich oznaczenia:
1) nazwa: rejestr zakupu, NIP gminy, nazwa podmiotu: peina nazwa gminy/petna nazwa
jednostki, adres jednostki, okres ktdrego dotyczy: miesigc /rok,
2) nazwa: rejestr sprzedazy, NIP gminy, nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa
jednostki, adres jednostki, okres ktérego dotyczy: miesiac /rok.

. lloé¢ poszczegolnych rejestrow (w zaleznosci od formy i mozliwosci dokonania odliczenia) nalezy
dostosowacé do indywidulanych potrzeb jednostki.



5. Rejestry zakupow i sprzedazy jednostek budzetowych sg prowadzone za kazdy miesieczny okres
rozliczeniowy.

6. Rejestry VAT prowadzi sie w systemie ksiegowym lub na portalu VAT.

7. Jednostki sg zobowigzane prowadzi¢ ewidencje (rejestry) VAT zawierajgce dane niezbedne do
prawidiowego sporzgdzenia deklaracji podatkowej. Ewidencja powinna zawiera¢ w szczegdlnosci
dane niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku
naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajgcej kwote podatku
naleznego, korekt podatku naliczonego, kwoty podatku podlegajacej wptacie lub zwrotowi do urzedu
skarbowego, a takze inne dane stuzgce identyfikacji poszczegolnych transakgiji, w tym numer, za
pomocy ktdrego kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku od wartosci dodanej.
Ewidencja moze zawiera¢ inne dane przydatne sporzgdzenia deklaracji VAT.

8. Ewidencja powinna uwzglednia¢ zakres danych wymaganych strukturg JPK VAT.

§5
EWIDENCJA SPRZEDAZY NA KASIE FISKLANEJ

1. W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez upowaznionego pracownika. Upowazniony pracownik wystawia
oraz wydaje nabywcy paragon, a nastgpnie dokonuje stosownych ksiegowan raportéw z kasy
fiskalnej w systemie finansowo ksiggowym oraz wprowadza dane do rejestrow VAT nie rzadziej niz
raz na miesigc.

2. W przypadku wystapienia oczywistej pomytki w ewidencji upowazniony pracownik dokonuje
niezwiocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia w sprawie kas
rejestrujacych. '

. 3. Upowazniony pracownik zobowiaizany,jest}na biezaéo weryfikowaé zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajéw sprzedazy za pomocg kas
fiskalnych, w szczegdino$ci zmiany Rozporzadzenia w sprawie zwolnien dotyczgcych kas fiskalnych.

§6
ODLICZENIE. PODATKU VAT NALICZONEGO

1. Faktury dotyczgce zakupu towaréw i ustug powinny by¢ ostemplowane datg ich otrzymania, gdyz
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu
za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat obowigzek
podatkowy - nie wczeséniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

2. Faktury zakupu powinny winny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg
czynno$cig podatkowa zakup jest zwigzany:

1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

2) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

3) tylko z czynnosciami zwolnionymi ,

4) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi - ze wskazaniem czesci podlegajgcej odliczeniu -
np. 10 % (prewspotczynnik),

3) W czesci z czynnosciami opodatkowanymi podiegajgcemu wg. wspdiczynnika struktury
sprzedazy (procentowe odliczenie).

3. Jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy stosujg prewspdtczynnik, ustalony w zgodzie z wiagciwymi
przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzgdzenia ws. prewspotczynnika.



. Prewspdtczynnik oraz wspétczynnik struktury sprzedazy (WSS) w jednostkach organizacyjnych

wyliczane sg przez osoby odpowiedzialne za rozliczanie podatku VAT wspoélnie z Gtownym
Ksiegowym i Skarbnikiem Gminy.

§7

ROZLICZENIE PODATKU VAT, DEKLARACJE VAT | JEDNOLITY PLIK KONTROLNY

. Wterminie do 13 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, odpowiedzialny

pracownik zobowigzany jest do wygenerowania z systemu ksiegowego do rozliczen VAT rejestru
sprzedazy i rejestru zakupdw oraz sporzgdzenia na ich podstawie deklaracji czesciowe;.

. Kwoty ujmowane w deklaracji cze$ciowej powinny obejmowaé¢ wartosci w groszach, bez

zaokraglenia kwot do petnych ziotych.

. Po przygotowaniu rejestrow oraz deklaracji czesciowej odpowiedzialny pracownik dokonuje

weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz deklaracji czesciowej z dokumentami Zrodtowym oraz
uzgadnia pozycje z wiasciwymi pozycjami ksiggowymi w systemie FK. Rejestry i deklaracje
czgsciowe sg podpisywane przez odpowiedzialnego pracownika i weryfikowane przez Gtéwnego
Ksiggowego/Skarbnika lub Kierownika Jednostki zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

. W jednostkach oswiatowych lub innych jednostkach obstugiwanych ksiegowo przez GZOKSIT

rejestry VAT deklaracje czesciowe obstugiwanych jednostek podpisuje Gtoéwny Ksiegowy i Dyrektor
GZOKSIT.

. Do 16 dnia miesigca nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym -deklaracje cze$ciowe
. (zarébwno w wersji papierowej jak i elektronicznej), a takze rejestry VAT oraz inne dane (zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami) z ksigg rachunkowych. jednostek budzetowych przekazywane sg

‘w formie jednolitego pliku kontrolnego upowaznionemu pracownikowi Referatu Budzetu i Finanséw. )
~ Scalenie danych nastepuje w Referacie Budzetu i Finanséw. Kontroli i przestania pliku JPK do

wiasciwej instytucji dokonuje wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finansow.

Upowazniony pracownik Referat Budzetu i Finansow korzystajgc z portalu do rozliczania VAT

“dokonuje weryfikacji kompletno$ci przekazanych danych oraz poréwnuje zapisy rejestrow z zapisami

deklaracji czesciowych poprzez sprawdzenie poprawnosci wartosci liczbowych, co potwierdza
swoim podpisem.

. Otrzymane od jednostek budzetowych deklaracje czesciowe oraz deklaracja czesciowa Urzedu

Gminy sg uwzgledniane przez odpowiedzialnego pracownika Referatu Budzetu i Finanséw
w deklaracji zbiorczej Gminy Krzyzanowice.

. Deklaracja zbiorcza Gminy Krzyzanowice jest podpisywana przez Wojta Gminy lub przez osobe

upowazniong oraz sktadana do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym
w Urzedzie Skarbowym w Raciborzu. Dodatkowo jest podpisywana w wersji papierowej przez osobe
sporzgdzajgcy oraz weryfikujgcy tj. Gtéwnego Ksiegowego lub Skarbnika Gminy.

. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewnagtrzwspoélnotowych,

upowazniony pracownik zobowigzany jest do przygotowania informacji podsumowujgcej VAT-UE
za dany okres rozliczeniowy.

10.W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji sprzedazowych, objetych

mechanizmem odwréconego obcigzenia na terenie kraju, upowazniony pracownik zobowigzany jest
do przygotowania informacji podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy.



11.Zaptata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gming,
z nastepujgcymi zastrzezeniami:

1) w sytuacji, gdy z deklaracji czesciowej jednostek budzetowych wynika nadwyzka podatku
naleznego nad naliczonym, jednostka budzetowa jest zobowigzana do przelania $rodkow
pienigznych w kwocie wynikajgcej z tej deklaracji, na wydzielony rachunek Urzedu Gminy
stosowany na potrzeby rozliczen podatku VAT najp6zniej do 20 dnia miesigca nastepujgcego
po danym okresie rozliczeniowym,

2) w sytuacji, gdy z deklaracji czesciowej jednostki budzetowej wynika nadwyzka podatku
naliczonego nad naleznym, jednostce budzetowej przekazywane sg $rodki z wydzielonego
rachunku Urzedu Gminy stosowanego na potrzeby rozliczen podatku VAT w kwocie
wynikajacej z rozliczen. Przekazanie $rodkow, nastepuje w ciggu tygodnia od dnia zlozenia
deklaracji zbiorczej za dany okres rozliczeniowy lub otrzymania $rodkéw z Urzedu
Skarbowego.

12.W przypadku, gdy po przekazaniu czastkowych rejestréw i deklaracji, przed lub po ztozeniu
deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje
inna okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji za dany miesigc nalezy:

1) niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt do Referatu Budzetu i Finansow,
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaraciji z p|semnym wyjasnieniem.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Weceelu praW|diowego rozliczania przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje S|e
Dyrektorow i Kierownikow jednostek do: -
- 1) wyznaczenia 0s6b odeW|ed2|alnych za praWId%owosc rozliczen podatku od towaréw i us{ug
VAT w jednostce, ‘
"2) dokonania odpowiednich zmian .w zakresach czynnoém pracownikow oraz dokonania
powierzenia i OdeWledZIaIHOSCI za wykonywane czynnosci zwigzane z rozliczaniem podatku -
VAT
3) dokonania stosownych zmian w pohtyce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostkach,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(wedtug wytycznych ustalonych przez Urzad Gminy). '

2. Pracownicy zobowigzani sg zapoznania oraz biezgcego $ledzenia zmian w ustawie o podatku od
towardw i ustug i wiasciwych rozporzadzeniach.

3. Pracownicy sg zobowigzani do zachowywania nalezytej starannosci i rzetelnosci w trakcie
przygotowywania i weryfikacji rozliczenn VAT, kierowania sie¢ wiedzg fachowa, a takze do stalej
dbatosci o poziom wiedzy wiasnej w przedmiotowym zakresie.




10.
11.
12,
13,

14.

WOIT
GMINY KRZYZANOWICE Zalgeznik nr 2
woj. §lgskie do ZWG Nr 0050.176.2019
z dnia 23 wrzes$nia 2019 roku

Wykaz jednostek objetych procedura scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT

Urzad Gminy Krzyzanowice

Gminny Zespot Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z siedzibg w Tworkowie
Szkota Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w Bierikowicach
Szkota Podstawowa im. mjr Henryka Sucharskiego w Chatupkach
Szkota Podstawowa im. Gustawa Morcinka w Krzyzanowicach
Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Tworkowie

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Zabetkowie

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Owsiszczach

Przedszkole w Bieftkowicach

Przedszkole w Chatupkach

Przedszkole w KrzyZanowicach

Przedszkole w Tworkowie

Ziobék w Tworkowie

Osrodek Pomocy Spolecznéj w Krzyzanowicach z siedziba w Tworkowie




W é JT Zatgcznik nr 3
GMINY KRZYZANOWICE do ZWG Nr 0050.176.2019
woj. §laskie z dnia 23 wrzesnia 2019 roku

Zasady numeracji umoéw i faktur dla jednostek organizacyjnych gminy Krzyzanowice

1. Ustala sie nastepujace zasady numeracji umoéw:

Symbol z jednolitego wykazu akt / kolejny numer umowy / skrécona nazwa jednostki / oznaczenie roku

np. 0
032

1

SB

32/1/SB/2019 gdzie :
oznacza zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan gminy i monitorowanie ich wykonania
oznacza kolejny numer umowy w danym roku

oznacza nazwe jednostki

2019 oznacza rok.

2. Ustala sie nastepujace zasady numeracji faktur:

np. 1
1

SB

1

- 2019

3. U

9)
10)
11)

12)

/SB/1/2019 gdzie :
oznacza kolejny numer faktury w danym miesigcu
oznacza nazwe jednostki
oznacza miesigc (styczen)

oznacza rok.

stala si¢ nastgpujace symbole jednostek:
Urzad Gminy Krzyzanowice - UG

Gminny Zespot Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z siedzibg w Tworkowie -
o7 . ‘

Szkota Podstawowa im. Bohateréw Westerplatté w Bienkowicach - SB

Szkofa Podstawowa im. mjr Henryka Sucharskiégo w Chatupkach - SC
Szkofa Podstawowa im. Gustawa Morcinka w Krzyzanowicach - SK
Szkofa Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Tworkowie - ST

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Zabetkowie - SZ

Zespdt Szkolno - Przedszkolny w Owsiszczach - SO

Przedszkole w Bierikowicach - PB

Przedszkole w Chatupkach - PC

Przedszkole w Krzyzanowicach - PK

Przedszkole w Tworkowie - PT

13) Ztobek w Tworkowie - ZT

14)

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach z siedzibg w Tworkowie - OPS




wWOoOIT

GMINY KRZYZANOWICE
woj. Slaskie UZASADNIENIE

W zwigzku z zmianami jednostek budzetowych w Gminie Krzyzanowice zachodzi koniecznos$¢ podjecia
niniejszego zarzadzenia uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany.




