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Zarządzenięnr I5l20I7

Burmistrza Sośnicowic z dnia l5.0ż.ż0l7r. w sprawie Instrukcji dotyczącej obowiązkowej
centralizacji to/riczefi podatku od towarów i usług przez jednostki organizacyjne w Gminie
sośnicowice.

Na podstawie Ustawy z dnia l 1.03.2004r. o podatku od towarów i usług Dz. U. z dn,2016 poz, 7I0
z poźn. zm., Ustawy z 29 sierpnia 1997r. Ordynacja Podatkowa Dz. U. z 2015 r. poz- 613,
zpożn.zm,

zarządza się co następuje:

§1
W celu zapewnienia poprawności i spójności rozliczęń podatku od towarów i usług VAT
w Gminie Sośnicowice ałanej dalej ,,gminą" i jej jednostkach organizacyjnych zwanych
dalej ,jednostkami" ustala się procedury obowiązujące w tym zakresię.

§2

Procedury określone w niniejszym zaruądzenil obejmują wszystkie gminne jednostki
organizacyjne wg wykazu stanowiącego załącznlk nr 1 do niniejszego zarządzenia,

§3

Zobowiąuje się wszystkich dyreklorów jednostek i głównych księgowych do dokonania
przeglądu dochodów budżetowych osiąganych przez jednostkę i zawartych umów, pod kątem
opodatkowania podatkiem od towarów i usług VAT, a w konsekwencji ich podziału na trzy
kategorie, tj, objętych zwolnieniami od VAT, objętych stawkami YAT (23%,8%o i 5%o) oruz
niepodlegających opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowiąĄącymi przepisami.

§4

Począwszy od miesiąca Ęcznia 2017 r, zobowiązuje się dyrektorów jednostek i głównych
księgowych do obowipkowego prowadzenia cząstkowych ewidencji sprzedaży za
poszczególne miesiące rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedłży powinna byó
prowadzona zarówno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostkę faktur, jak i na
podstawie innych dokumentów niZ faktury. Inne dokumenty dotyczyó będą w szczególności
sytuacji, gdy sprzedłż odbyłva się Ia rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności
gospodarczej. Wówczas ewidencja sprzedaży może być prowadzona np. na podstawie
zestawień kwitariuszy dotyczących wydanych obiadów na stołówce szkolnej lub zestawień
przypisów księgowych odnośnie czynszy najmu.

§5

W celu zapewnienia poprawności i jednolitości roz|iczeń podatku VAT ustala się
bezpośredniego rozliczęnia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy

metodę
z dnia



11 marca 2004 r. o podatku od toi,varórr. i rrsl,,g - art. 8ó (tj. Dz. U. z 20l l r., Nr l77. poz.
1054 z późn.z.m.). Wljątek stanorvią roz',:.z.el:ia zakładu budżetowego, który będzie stosował
prewspółcz.vnn iki i współczvnniki rłyni|il jlcc z danych księgowych tego zakładu.

i;1,

Jeśli jednostcc przl,słrrgujc prarvo do c:]]!:zc;'l podatku naliczonego VAT, to począwszy od
miesiąca styczlria 2017 r, zobcrliązuje :i; cl5,rcktorów tych jednostek, głównych księgowych
do prowadzenia cząstkowyclr erł,idencji zakupów za poszczegolne miesiące rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupów powinna być prowadzona wyłącznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z których jednostka posiada- wynikające z ustawy
o VAT- prawo do odliczeń podatku naliczoIlego VAT. Prawo takie jednostce przysługuje
wyłącznie rvórvczas gdy clokonany za\<up z.rviązany jest z czynnościami jednostki, które
zostały lub zostaną opodatl(or.,,anc star.l,];::,1,1i podatku VAT w wysokości 23Yo,8Yo |ub 5o/o.

§7
Wszelkie odpłatr'e czynności jcdnostek, na rzecz Gminy (i na odwrót), a takźe odpłatne
czynności dokonywane poIniędzy sanlvrr-ri .jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa
mediów, najem sal), doktlnrentolvane porł,inny być notą księgową i nie powinny być
ujmowane w ewidencjach sprzedaży ani w cząstkowych deklaracjach VAT-7 składanych
przęz le jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odpłatnych świadczeń, jeśli stroną takiej
transakcji będzie innajednostka samorządu ter}torialnęgo (inna gmina, powiat, województwo
samorządo*,e). Wówrzas taką transakcję dokumentuje się fakturą, a wynikające stąd kwoty
należy ujrnować rv ewidencjaclr sprzedaż1, oraz w cząstkowych deklaracjach VAT-7
składanych przez te jednostki Gminie.

§8

W celu prawidłowego rozliczenia podatku YAT przez Gminę Sośnicowice z Urzędem
Skarbowym zobowiązuje się dyrcktorórv jcdnostek i głównych księgowych do:
1) Wyznaczenia osób odpowiedzialnyclr za prawidłowość rozliczei podatku od towarórv
i usług VAT w jednostce, stosownie do ar1. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja
Podatkowa (tj. Dz. U. z201,5 r, poz. 613, z pożn. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzędu Miej skiego,
2) Dostarczania ewidencji sprzedaży oraz, jeśli jednostce przysługuje prawo do odliczeń
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a także sporządzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w złotych i groszaclr) .r.v nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia
kaźdego miesiąca za miesiąc poprzedni ( z wyjątkienr Zakładu Gospodarki Komunalnej
którego nieprzekaczalnym teminem jest 17-sty kużdego miesiąca za miesiąc poprzedni)
Ewidencje muszą być podpisane przez dyrektora i głównego księgowego jednostki lub osobę
pisemnie upoważnioną do tego.
3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT zgodnego z deklaracją VAT -7 , która jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostkę, należy przelać do 20łego dnia każdego
miesiąca za miesiąc poprzedni, na rachunek budżetu Urzędu Miejskiego w Sośnicowicach Nr
59 8460 0008 200l 0000 0909 0009, w treści przelewu wpisując ,,Y AT za miesiąc/rok ....-
nazwa jednostki". W momencie kiedy 20ły wypada w dzień wolny od pracy przelewu należy
dokonać na dzień roboczy poprzedzający 20-go.



4) W ciągu roku dokon).wane będą zwroty podatku naliczonego z rachunku budżetu na
wskazany przez jednostkę numer rachunku bankowego zgodnie z § II Zarządzenia nr 103

Burmistrza Sośnicowic z dnia 03.11,2016r do dnia 20 -go następnego miesiąca, z wyjątkiem
zwrotów dokonanych za rzęcz Zakładu Gospodarki Komunalnej, które zostały uregulowane
odrębną Uchwała. Natomiast na koniec roku nastąpi wygaszenie należności samorządowej
jednostki budżetowej z tytułu zwrotu naliczonego VAT (przeniesienie salda na "Fundusz
.iednostki").
5) Nazewnictwo rejestrów zakupu i sprzedaży oraz numcrecja faktur sprzedaży winno być
zgodnę z §7 i §8 Zuządzenia nr 103 Burmistrza Sośnicowic z dnia 03 ,1,1, ,201,6r
6) Pracownik merytoryczny danej jednostki odpowiedzialn;, jest za prawidłowy opis faktury
klasyfikujący VAT do poszczególnych kategorii - nie podJcgający odliczeniu, zwolniony lub
podlegający odliczeniu.

§9

Agregacja danych zawartych w cząstkowych rejestrach splzcdaży i zakupu prowadzonych dla
celów prawidłowego sporządzenia cząstkowych deklar:l._,j i VAT-7, dostarczonych przez
jednostki oraz Urząd, następować będzie w zbiorczym rejestrze sprzedaży i zakupu w
Urzędzie Miejskim przez pracowrika zajmującego się rozliczaniem podatku VAT
i sporządzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gnliny Sośnicowice oraz zbiorczsgo
jednolitego pliku kontrolnego

§l0
Zarządzenie wchodzi z mocą obowiązującą od 01.03.2017r.

Marcin §tronczet



Załącznlk nr 1

1. Szkoła Podstawowa im, .Iuliusza Rogera Sośnicowice

2. Szkoła Podstawowa w Kozlc.,r,ie

3. Szkoła Podstawowa w Barglllrvce

4. szkoła podstawowa w siclaliowicach

5, Gimnazjum im. Unii Eulopcjskiej

6. Gminny Zespół Obsługi Plrcówek Oświatowych w Łanach Wielkich

7, Gminne Przedszkole w Smolnicy

8. Gminne przedszkole w sierakowicach

9. Gminne Przedszkole w Kozlowie

10. Gminne Przedszkole w Bargłówce

11. Miejskie Przedszkole w Sośnicowicach

12. ZakJad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

13. Ośrodek Pomocy Społecznej

l4. Urząd Miejski w Sośnicowicach


