Zarzadzenie Nr0050.79.2016

Waojta Gminy Mirzec

z dnia 21 listopada 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
w Gminie Mirzec i jej jednostkach budietowych.

Ma podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r
poz.446 z poin. zm.), art.99 i art.109 ust. 1i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od toOWarow |
ustug { Dz. U. z 2011r. Nr 177, poz.1054 z pdZn. zm.]

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam | wprowadzam do stosowania ,Instrukcje w sprawie zasad rozliczen podatku od
towardw i ustug VAT w Gminie Mirzec | jej jednostkach budzetowych” stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikow gminnych jednostek budietowych do przestrzegania zasad

wprowadzonych niniejszym zarzgdzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Przygotowala: Wanda Wegrzyn



Zalacznik do zarzadzenia
Nr 0050.79.2016.2016
Wajta Gminy Mirzec

z dnia 21 listopada 2016 .

INSTRUKCIA
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i usfug VAT w Gminie Mirzec i jej jednostkach

budzetowych

§1.
W celu zapewnienia poprawnosci | spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug = dalej zwanego
podatkiem VAT —w Gminie Mirzec i jej jednostkach budietowych ustala sig procedury obowigzujace

w tym zakresie,

§ 2.
Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmuja nastepujgce gminne jednostki budzetowe
{ nazwa pelna jednostki — nazwa skrocona jednostki }:
1. 5zkota Podstawowa im. Swietego lana Pawta Il w Gadce, Gadka 100, 27- 220 Mirzec —5PG
7. Srzkofa Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi w Jagodnem, Jagodne 138,
27-220 Mirzec - 5PJ,
3. Szkofa Podstawowa im. Eugenii Staniewskiej w Matyszynie, Malyszyn Garny 71,
27-220 Mirzec - 5PM,
4. Publiczna Szkota Podstawowa im. Gustawa Kwiecinskiego w Osinach, Osiny 101,
27 — 220 Mirzec - SPO,
Szkota Podstawowa w Trebowcu, Trebowiec Duzy 54, 27-220 Mirzec - 5PT,
Szkota Podstawowa w Tychowie Nowym, Tychéw Nowy 87, 27-220 Mirzec = SPTN
Szkota Podstawowa im. Kazimierza Kupczyka w Tychowie Starym, Tychow Stary 69,
27 = 220 Mirzec — SPTS,
. 8. Publiczne Przedszkole w Jagodnem, Jagodne 138, 27-220 Mirzec - PJ,
9. Publiczne Przedszkole w Mircu, Mirzec Stary 12, 27 — 220 Mirzec — PM,
10, Zespot Szkot w Mircu , Mirzec Stary 10, 27-220 Mirzec - Z5,
11. Centrum Ustug Wspolnych, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec — CUW
12. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec — GOP5
13. Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec - UG .
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1. Zobowigzuje sie kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do nastgpujgcych czynnosci:
al Dokonanie przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke |
odprowadzanych do budietu pod katem opodatkowania podatkiem VAT oraz
zwalnionych i nie podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie 2

ohowigzujacymi przepisami.



b} ©Od 1 stycznia 2017 roku prowadzenie czastkowych ewidencji w zakresie zakupu i
sprzedaiy opodatkowane| podatkiem VAT zgodnie z art. 109 ust.3 ustawy o podatku od
towarow i ustug.

Ewidencje (rejestry) VAT nalezy sporzadzac w systemie ADAS < modut ,Ewidencja
zakupow i sprzedazy VAT,

- w ewidencji zakupdw nie naley ujmowad wydatkow zwigzanych z zakupem towarow |
ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT ( tj. zwolnionych, wykorzystywanych
wytacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT, wykorzystywanych
wytgcznie do realizacji zadan natozonych na jednostke przepisami prawa oraz z tytulu
ktarych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie 2 ustawg). Wyjatkiem
sa dokumenty, w ktorych sa ujete jednoczesnie zakupy dajgce prawo do odliczenia oraz
nie dajgce tego prawa. Faktury dajgce prawo do odliczenia nalezy ujac w rejestrze
zakupow w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym ;

- ewidencja sprzedaizy musi obejmowac wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci (zardwno opodatkowane, jak | zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze ujgc
wszystkie wystawione przez jednostke dokumenty sprzedaty, takie kwoty uzyskane z
tzw. bezrachunkowe] (dotyczy to sytuacji gdy przepisy nie wymagajg wystawienia
faktury WAT);

- obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

2) W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencii zakupu i sprzedaiy ustala
sie w gminnych jednostkach budietowych nastepujacy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru — rejestr zakupu / rejestr sprzedaiy,

b) okres ktorego dotyczy - rok/miesigc

¢} nazwa podmiotu - petna nazwa gminnej jednostki budzetowe],

d) NIP: 664 -21-35-093

3) Na Gminie oraz w podleghych jednostkach budzetowych spoczywa obowigzek wystawiania faktury
w przypadku:

a) wydania towarow,

b) wykonania ustugi,

¢)] otrzymania czesci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi,

d} korekty powyiszych czynnosci.
Gminne jednostki budzetowe wystawiajg faktury VAT w imieniu Gminy Mirzec oraz na jej

adpowiedzialnosc,

4) Faktury wystawione przez gminne jednostki budzetowe musza zawiera€ wszystkie elementy, o
ktdrych mowa w ustawie o podatku od towardw i ustug { Dz.U. z 2011 r. Nr 177 poz. 1054 ze zm.),
a) wprowadza sie obowiazek kontroli autentycznosei pochodzenia faktury. Oznacza to zbhadanie
toisamosci dokonujacego dostawy, ustugodawey lub wystawcy faktury poprzez zbadanie
rgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym przez
analize zaméwienia, zakupu, dostawy, terminu platnosci i pfatnosci

hlobowiazuje kontrola integralnosci treéci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennasci danych na
fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢ czy dokument zostat wystawiony w sposob prawidtowy



i czy na kaidym etapie nie zostal zmieniony, a zwfaszcza czy:

- posiada okreslenie wystawcy,
. wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,
- posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarcze|

ktarej dowdd dotyczy,
- okresdla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,
- jest wystawiony w sposab czytelny i trwaty,
- dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykanane.
Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasada czytelnosci nie mogg byc zamazywane, przera biane,
wycierane lub usuwane innymi srodkami. Tresc faktury dotyczaca ohowiazkowych elementdw

faktury powinna byt petna i zrozumiata.

c}pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentow
potwierdzajgcych wykonanie ustugi, dostarczenie | wydanie towaru oraz umowy, ktore

potwierdzaja przyjety sposab fakturowania,

difaktury nalezy wystawi¢ nie painiej niz 10 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktarym

dokonano zakupu towaru lub wykonano uslugeg.

5. 0d 1 stycznia 2017 roku sprzedawcy i nabywcg dla jednostek budietowych Gminy jest Gmina
Mirzec. Faktury wystawiane i otreymywane powinny zawierac nastgpujgce dane:

GMINA MIRZEC
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
NIP: 664-21-350-93

6. Faktury sprzedazy powinny byé numerowane kolejno i oznaczone wedtug schematu: kolejny
Numer / miesiac / rok / skrécona nazwa jednostki, np. 01/01/17/SP....

7. Wprowadza sie pieczet, ktorg nalezy stosowac na kazde] fakturze zakupowe:
ROZLICZEMNIE FAKTURY VAT

Czynnosé opodatkowana e,
Czynnost zwolniona e
Czynnosé niepodlegajaca opodatkowaniu ...,

8. W przypadku dostawy towardw lub Swiadczenia ustug pomigdzy jednostkami oraz pomiedzy
jednostkami a Gming nie nalezy wystawiac faktur; takie zdarzenia gospodarcze nalezy
dokumentowac nota ksiegows. Noty te nie podlegaja ewidencji do celdw podatku VAT



9, W przypadku zaliczek pobranych na poczet najmu fakture nalezy wystawic nie poiniej niz 10 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktarym otrzymano catosc lub czeéc za zaptaty od nabywcey.

10. Dokumentacje podatkowa naleiy przechowywaé w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
Gminy do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajgcego z dokumentacji.
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W celu prawidiowego rozliczania przez Gmine Mirzec podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektordw/ kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do:

1. Wyznaczenia osob od powiedzialnych za prawidtowosc rozliczen podatku od towarow i ustug
VAT w jednostce, stosownie do art.31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja
Padatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz.613, 2 pdin. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy,

2. W zawartych i obecnie realizowanych umowach sporzadzenie aneksow zmieniajgcych strong

. umowy na Gmine Mirzec,

3. W przypadku jednostek, ktore do tej pory nie byty czynnymi podatnikami VAT sporzadzenie
aneksaw do zawartych umow o doliczeniu odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi.

4. Dostarczanie ewidencji zakupu | sprzedazy do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy na
stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT Gminy Mirzec z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kaZdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli 15 dzien przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy
przekazac w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien. Przekazanie ewidencii |
rejestrow do Referatu Finansowego nastepuje poprzez przestanie ich w formie elektroniczne
i dostarczenie w formie papierowej:

- rejestrow VAT
-czastkowe] informacji podsumowujgcej VAT m- 27 (dotyczy sprzedaiy towarow, od ktarych
ptaci nabywea, tzw. odwrotne obcigienie),
- czgstkowej deklaracji VAT,
Ewidencje oraz wydruki muszg byc podpisane przez dyrektora i glownego ksiggowego
. jednostki; dyrektor i glowny ksiegowy odpowiadajg za rzetelne dane przekazane Gminie.

5. W przypadku gdy po przestaniu ewidenc]i i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosé skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji VAT za dany miesigc nalezy:

- niezwlocznie zgtosic te okolicznoiéc do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Mirzec,

- sporzadzic niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czgstkowej VAT,

- przestac elektronicznie i przedioiyC papierowo korekty ewidencji i deklaracji czgstkowe] VAT

wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

6. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez

Jednostke do 20 — tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodow
Budzetu Gminy w Mircu Nr 91 8523 0004 0006 0046 2000 0001, w tresci przelewu wpisujac
JMAT za miesiac ..., — nazwa jednostki”.

7. Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.




8. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w

szczepolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
( podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytutu VAT z
Urzedem Gminy).

&5

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy je wyrejestrowac z dniem 31.12.2016 .
Od 01.01.2017 roku nalety zarejestrowac nowe kasy na podatnika Gmina Mirzec,
MIP 664-21-35-093.
W pozostalych jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych zobowiazuje dyrektorow /
kierownikdw do przeanalizowania przepisdw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania
kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac w formie pisemnej do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy.
Na drukowanych paragonach wystawcg bedzie, podobnie jak na fakturach, Gmina Mirzec,
Paragon powinien zawierac nastepujgce dane:
GMINA MIRZEC

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES IEDNOSTKI

Mip: 664-21-35-093

§ 6

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie Mirzec ustala
sie metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego t). zgodnie z art,, 86 ust. 1
ustawy o podatku od towarow | ustug.

&7

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT — 7, dostarczanych przez
iednostki oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy | zakupu w
Referacie Finansowym Urzedu Gminy przez pracownika zajmujgcego sig rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Mirzec.

§ 8

Niniejszg instrukcje nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci i
kantroli zarzadcze] Gminy Mirzec.

§9
Zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do scistego
przestrzegania postanowien instrukcji oraz uwzglednienia jej zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.
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