ZARZADZENIE NR 117/2016
WOJTA GMINY PRZASNYSZ
z dnia 24 listopada 2016r.

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug
w Gminie Przasnysz.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22016 r. poz. 446 z p6zn. zm.), oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegllnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania
zwrotow srodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych
z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r., poz.1454), Wéjt Gminy zarzadza,

co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie

Przasnysz w brzmieniu zalacznika Nr 1 do uchwaty.

§ 2.

1. Zasady okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia dotyczg gminnych
jednostek organizacyjnych wykazanych w zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Przasnysz zostal sporzadzony
z okreSleniem pelnej nazwy jednostki oraz skréconej nazwy jednostki, ktora bedzie
wyznacznikiem na numerach faktur.
§ 3.

Zasady wprowadzone niniejszym zarzadzeniem sg spdjne z politykg rachunkowosci
Gminy Przasnysz oraz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2

zarzadzenia.



§ 4.

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 2 ust.2
zarzadzenia do:

1) przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia,

2) dostosowania obowigzujacych w jednostkach polityk rachunkowosci do zapisow
niniejszego zarzadzeni,

3) postlugiwania si¢ numerem NIP Gminy Przasnysz ,761-15-35-277” przy

wykonywaniu czynno$ci prawnych.

§ 5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek budzetowych. Nadzor

nad wykonaniem powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 117/2016
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 24 listopada 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Przasnysz .

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Przasnysz w ramach przygotowan
do centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushlug zobowigzani sa do dnia
31 grudnia 2016 roku dostosowaé obowiazujace umowy cywilno-prawne zawarte przez
te jednostki w imieniu i na rzecz Gminy Przasnysz do niniejszych zasad poprzez
zawarcie stosownych anekséw do umow ze skutkiem od 1 stycznia 2017 r.

2. Zmiany, o ktérych mowa w pkt.1 obejmujg komparycje zawartych uméw w zakresie
nazwy gminy, adresu, NIP-u gminy, danych jednostki dzialajgcej w imieniu gminy.

3. Aneksy do uméw podpisuje Wojt Gminy lub kierownik jednostki na podstawie
udzielonego przez Wojta Gminy upowaznienia do dzialania w imieniu Gminy.

4. W przypadku jesli aneksowana umowa nie zawiera informacji w zakresie ceny brutto,
netto i VAT-u, nalezy ja zmieni¢ rowniez w tym zakresie, dostosowujgc do wymogow
rozliczen podatku od towar6w i ustug.

5. Umowy zawierane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy po dniu
1 stycznia 2017 r. zawierane s3 wylacznie w imieniu i na rzecz Gminy Przasnysz.

6. Umowy o ktérych mowa w pkt. 5 beda zawiera¢ w komparycji pelng nazwe Gminy
Przasnysz, adres siedziby, NIP, dane jednostki organizacyjnej Gminy Przasnysz
dzialajacej w imieniu gminy ( nazwa adres siedziba ) oraz podpisy Wéjta Gminy
lub podpis kierownika jednostki organizacyjnej gminy dziatajagcego w imieniu Gminy
Przasnysz.

7. Wszelka dokumentacja obejmujgca transakcje handlowe, w tym dokumentacja
przebiegu procedury zaméwien publicznych oraz zakupoéw towaréw , ustug i dostaw
ponizej kwoty wynikajacej z art. 8 pkt. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo
zamOwien publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.) musi zawiera¢ dane
Gminy Przasnysz o ktorych mowa w pkt. 6.

8. Zobowigzuje si¢ wszystkich Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Przasnysz do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke



i odprowadzonych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug
i dokonania ich podziatu na trzy kategorie, tj:

1) zwiazanych z dziatalno$cig objeta zwolnieniem od podatku od towaréw i ustug,

2) zwigzanych z dzialalno$cig opodatkowang objeto stawkami podatku od towaréw
i ustug (np. 23%, 8%, 5%),

3) zwiazanych z dzialalnoscig niepodlegajaca opodatkowaniu podatkiem od towarow
i ustug ( tzw. dziatalnoscig statutowsa jednostki ) i przedtozenia jego wynikéw Wojtowi
Gminy Przasnysz w terminie do 20 stycznia 2017 roku.

9. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy Przasnysz do prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszczegolne miesigce rozliczeniowe, na podstawie wystawionych przez jednostke
faktur jak réwniez innych dokumentéw np. przypisoéw ksiegowych odnosnie czynszu
najmu lokali, innych naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy,
1 zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

b) okres ktorego dotyczy: miesiac/ rok,

¢) nazwa podmiotu : pelna nazwa Gminy / pelna nazwa jednostki,

d) adres jednostki,

e) NIP Gminy.

11. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Przasnysz muszg
zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art.106e ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug ( Dz. U. 22016 r. poz.710 z p6zn. zm.).

Ustala si¢ nastepujace dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji:
1) na fakturach VAT sprzedazy, umieszczamy dane:

SPRZEDAWCA

Gmina Przasnysz

ul. Sw. St. Kostki 5, 06-300 Przasnysz
NIP: 761-15-35-277



WYSTAWCA
Nazwa Jednostki Organizacyjne;j
Adres Jednostki Organizacyijnej

2) na fakturach VAT zakupu powinny figurowa¢ dane:

NABYWCA

Gmina Przasnysz

ul. Sw. St. Kostki 5, 06-300 Przasnysz

NIP: 761-15-35-277

ODBIORCA:

Nazwa Jednostki Organizacyjnej

Adres Jednostki Organizacyjne;j

3) faktury wstawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Przasnysz powinny bydé
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki
wg schematu: numer faktury/symbol jednostki/miesiac/rok, przy czym symbol jednostki
okreslony jest w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Odrebna numeracja
powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

12. Wszystkie odplatne czynnosci na rzecz innych jednostek organizacyjnych Gminy
Przasnysz udokumentowane muszg by¢ za pomocg noty ksiegowej i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
skiadanych przez te jednostki Gminie Przasnysz. Nie dotyczy to jednak odplatnych
swiadczen, jedli strong takiej transakcji b¢dzie inna jednostka samorzadu terytorialnego.
13. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas
1 dostosowanie si¢ do jego zalecen nie dluzej jednak niz do 31 grudnia 2016 roku.

14. Kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Przasnysz nieposiadajacych kas
rejestrujgcych zobowigzuje si¢ do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie
niezwlocznie nalzy przekaza¢ do pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku

VAT w Urzedzie Gminy Przasnysz.



15. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Przasnysz do:

1) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za rozliczenie podatku od towar6w i ustug VAT
w jednostce,

2) przekazania tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Przasnysz wraz
z aktualnymi numerami telefonu oraz adresem e-mail,

3) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przysluguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz czastkowej deklaracji
VAT-7 do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Przasnyszu do pracownika
zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy z urzedem Skarbowym,
w nieprzekraczajagcym terminie do 12-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
4) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 (réwniez zerowych) obejmujacych
warto$ci w groszach (tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do peinych ztotych),

5) przekazywania obliczonej kwoty podatku za dany miesigc na wskazany rachunek
bankowy Gminy BS 73 8924 0007 0008 0015 2005 0101 do 15-tego dnia nast¢pnego
miesigca,

6) w przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowos$ci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ tg okolicznos¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
w Przasnyszu,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT, przestac
korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyny dokonania korekty do Referatu Finansowego Urz¢du Gminy w Przasnyszu.
7) dokona¢ stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

16. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Gminy, nastepowaé bedzie w zbiorczym

rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Przasnysz przez



pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracii
podatkowej dla Gminy Przasnysz.

17. W przypadku wystapienia watpliwosci, co do tresci przepiséw o podatku
od towaréw i uslug w jednostkach, zapytanie do Ministra Finanséw kieruje dana
jednostka z oznaczeniem Gminy Przasnysz jako pytajacego podatnika, z jednoczesnym
wskazaniem swojego adresu do dorgczen jako adresu do korespondencji. Interpretacije
indywidualne w oryginale nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
w Przasnyszu w celu ich archiwizacji.

18. Ustala si¢ nastgpujace zasady wyliczenia wskaznika i pre- wskaznika:

1) jednostki organizacyjne Gminy Przasnysz uzyskujgce status czynnego
podatnika VAT z dniem 1 stycznia 2017 r. zobowiazane sg do okreslenia odpowiedniego
wskaznika, pre- wskaznika shuzacego do odliczenia podatku naliczonego, o ktérym
mowa w art. 90 i art. 86 ust.2a ustawy o VAT,

2) w Gminie Przasnysz do okreslenia sposobu proporcji, o ktdrej mowa
w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra Finans6w
z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystania nabytych
towarow 1 uslug do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikéw ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2193),

3) Urzad Gminy w Przasnyszu do ustalenia proporcji stosuje wzor okreslony
w § 3 ust. 2 w/w rozporzadzenia w oparciu o zapisy § 2 ust. 9 oraz § 3 ust. 5
rozporzadzenia wymienionego w pkt.2. Podstawa wyliczenia pre-wskaznika jest
sprawozdanie z wykonania dochodéw za rok 2016 —RB-27S oraz sprawozdanie
z wykonania wydatkéw za rok 2016 — RB-28S,

4) jednostki budzetowe gminy wyliczaja wedlug wzoru okres§lonego
dla jednostek budzetowych w § 3 ust. 3 rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt. 2,

5) w przypadku gdy wyliczona proporcja przekroczy 98% oraz kwota podatku
naliczonego niepodlegajacego odliczeniu, wynikajaca z tej proporcja, w skali roku , jest
mniejsza niz 500 zl jednostka przyjmuje wskaznik 100%.

6) w przypadku gdy wyliczona proporcja nie przekroczy 2% jednostka

przyjmuje, ze proporcja wynosi 0%.



7) jednostki organizacyjne Gminy Przasnysz, w ktérych proporcja przekroczy
2% stosujg powyzszy wskaznik przy nabyciu towardw i ustug, ktére stuzg zar6wno
dzialalnosci gospodarczej jak rowniez dzialalnosci publicznej, tj. statutowej, celem
okreslenia jaka czg$¢ nabytych towardw i ustug stuzy tylko do wykonywania czynnosci
opodatkowanych, czyli jakg cz¢s¢ mozemy odliczy¢, nalezy ustali¢ wskaznik proporcji

wedlug zapiséw art. 9 ustawy o VAT i taki stosowaé przez caly rok budzetowy.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 117/2016
Wojta Gminy Przasnysz

z dnia 24 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Przasnysz:

1. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej, ul. Sw. Wojciecha 1, 06- 300 Przasnysz,
NIP 761-14-27-168; ( GOPS).

2. Zesp6t Szk6l im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Bogatem, Bogate 11,
06-300 Przasnysz, NIP 761-15-05-678;(ZSB).

3. Zespot Szkot w Lesznie, Leszno 189, 06-300 Przasnysz, NIP 761-15-05-655;( ZSL)

4. Zesp6t Szkét w Nowej Krepie, Nowa Krepa 34A, 06-300 Przasnysz,
NIP 761-15-05-661; ( ZSK).

5. Szkola Podstawowa im. Jana Pawta Il w Mchowie z Filig w Obrebie, Mchowo 41A,
NIP 761-14-38-723.( SPM).

6. Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. St. Kostki 5, 06-300 Przasnysz, NIP 761-10-77-797
(UG).
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