Zarzadzenie Nr 215/2016
Burmistrza Ziebic
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Ziebice
oraz jednostkach budzetowych utworzonych przez Gmine

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samarzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1. poz. 446), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnoéci rozliczent podatku VAT w Gminie Zigbice, zwanym dalej
.Gming", oraz jednostkach budzetowych utworzonych przez Gmine, zwanych dalej Jednostkami®, ustala sie
procedury obowigzujgce w tym zakresie.
2. Gmina od dnia 1 stycznia 2017 r. bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku VAT,
obejmujgce czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez jednostki.

§2
1. Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmuja nastepujgce gminne jednostki budzetowe (nazwa
peda jednostki — nazwa skrocona jednostki):

1) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] — M-GOPS:
2) Gminne Centrum Edukacji i Sportu w Ziebicach - GCEIS:
3) Szkota Podstawowa nr 2 w Ziebicach — SP2;

4) Szkola podstawowa nr 4 w Ziebicach — SP4;

5) Zespot Szkot Samorzadowych w Henrykowie — ZSS:

6) Gimnazjum Publiczne w Ziebicach — GP;

7) Przedszkole Miejskie nr 1 w Ziebicach — PM;

8) Przedszkole na Orlej Polanie w Ziebicach — PnOP:

9) Przedszkole Publiczne w Henrykowie — PP:

10) Ztobek Miejski w Ziebicach — ZM,

11) Zespol Szkot i Przedszkoli w Niedzwiedziu — ZSiP

12) Urzad Miejski w Ziebicach - UM

§3
1. Zobowigzuje sig Dyrektorow / Kierownikow jednostek do nastepujacych czynnosci:
1) dokonania przeglgdu dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke odprowadzanych do budzetu
Gminy pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug (z zastosowaniem odpowiedniej stawki
podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
2) prowadzenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT;
3) od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia ,czastkowych” rejestrow zakupow | sprzedazy opodatkowane;
podatkiem VAT;
4) od miesigca stycznia 2017 r. do prowadzenia deklaracji ,czgstkowych” VAT
2. Ewidencje zakupu i sprzedazy w gminnych jednostkach budzetowych powinny spetniac nastepujgce wymogi
w zakresie:
1) sposobu ich oznaczenia:
a) nazwa rejestru — (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy),
b) numer rejestru — Nr... (kolejny numer)/Gmina Ziebice/(skrécona nazwa jednostki),
c) okres, ktdrego dotyczy — miesigc/rok,
d) nazwa podmiotu — Gmina Ziebice/petna nazwa jednostki,
e) adres jednostki,
f) numer NIP Gminy: 887-16-35-214;
2) ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzié wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 i 2 do niniejszego
Zarzadzenia;
3) w ewidencjach (rejestrach) nie nalezy ujmowac¢ zakupdw zwigzanych wylgcznie z realizacjg zadan
natozonych przepisami prawa (tzw. dzialalnoscig statutowa), w zakresie niepodlegajgcym przepisom ustawy o
podatku VAT. Zakupy te nalezy ujmowaé w ewidencji ksiggowe| jednostki zgodnie z Instrukcja do Zaktadowego
Planu Kont dla jednostek budzetowych:
4) czastkowe ewidencje sporzadzone przez jednostki za poszczegolne miesigce po podpisaniu przez Dyrektora
/ Kierownika i Gléwnego Ksiegowego jednostki nalezy przekazywa¢ do Wydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Zigbicach w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 15 dzien



miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien.
3. Deklaracje ,czgstkowe" VAT nalezy sporzadzaé zgodnie z obowigzujacym wzorem stanowigcym zalgcznik nr
3 do Zarzadzenia na podstawie danych wynikajgcych ze sporzgdzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwaoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartoci w groszach (1. nie nalezy stosowac zaokraglen kwot do
peinych zlotych). Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracji zerowych.
4. Przekazanie czgstkowych ewidencji (rejestrow) oraz deklaracji do Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego
w Zigbicach nastepuje poprzez przestanie;
1) skanu podpisanych czastkowych rejestrow i deklaracji;
2) wersji edytowalnych tych dokumentéw poczty elektroniczng na wskazany adres;
w terminie do 15-go kazdego miesigca za poprzedni miesigc.
5. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji, zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji
lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT zlozone] przez
Gmine jako podatnika VAT za dany miesigc, nalezy:
1) niezwlocznie zglosic te okolicznos¢ do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Ziebicach:
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji oraz przesta¢ je do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w
Ziebicach.
6. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetows na dostawe towaréw Iub ustug winien
znajdowac sie zapis, iz zawierana jest ona przez: Dyrektora / Kierownika jednostki (nazwa jednostki),
dziatajgcego z upowaznienia Burmistrza Zigbic w imieniu Gminy.
7, Faktury wystawiane przez gminne jednostki muszg zawieraé wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z pézn. zm.).
8. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu lub sprzedazy (sprzedawca lub nabywca)
bedzie wpisywana na fakturach nastepujgco:
Gmina Ziebice:
NIP Gminy 887-16-35-214;
dodatkowo wpisana bedzie jednostka budzetowa jako wystawea lub odbiorca.
9. Z dniem 1 stycznia 2017 r. przy wszelkich czynnosciach prawnych nalezy postugiwac sie numerem NIP
Gminy Zigbice.
10. Transakcje rozliczane dla celéw ustawy o finansach publicznych, pomiedzy Gming i jego jednostkami
budzetowymi oraz pomigdzy jednostkami budzetowymi Gminy, powinny byé dokumentowane notami
obcigzeniowymi lub uznaniowymi. Transakcie te nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT i nie beda
wykazywane w rejestrach VAT.

§4

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje sie
Dyrektorow/ Kierownikéw jednostek do podjecia nastepujgcych dziatan:
1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidiowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w jednostce i
przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowego w Urzedzie Miejskim w Ziebicach:
2) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce — metoda ksiegowania
brutto;
3) Dyrektoréw jednostek budzetowych, kidre obecnie dziatajg jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, do
dokonania czynnosci zwigzanych z aktualizacjg NIP-2;
4) W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowaé poprawnosé dokumentow generowanych
przez te kasy, w pozostalych jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych zobowigzuje osoby
odpowiedzialne w jednostce za prawidlowos¢ rozliczer podatku od towarow i ustug VAT do przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.

§5
tgczenie danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT
dostarczonych przez jednostki nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Wydziale
Finansowym Urzedu Miejskiego w Zigbicach przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i
sporzgdzaniem zblorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§6
Zobowigzuje sig¢ Dyrektoréw / Kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego
zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§7
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi. e

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznja 2017 r.
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POLTAX POLA JASNE WYPELNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPELNIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB REGZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI
SHadanfe w wers)i elektroniczne): www.portalpodatkowy.mf.gov.pl

LITERAMI, CZARNYM LUB NIERIESKIM KOLOREM.

1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika

2.'Nr-ﬂu’kumantu s : 3‘$latus i

i

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWARDW l USLUG

4, Miesigc 5. Rok
Za o | i .

Padstaws prawna; Art. 99 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 . o p opodaﬁcuodmwarcbwi ustug (Dz U. z 2016 1. poz. 710, z pé2n, zm.), zwanej dalej ,,ustawa

Skfadq]acy Podatmcy. [s] ktg! mowa wart. 15 uslawy obowigzani do ska‘adania deklaracj za o[qesg mlasleczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy.
AL MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI
6. Urzad skarbowy, do ktérego adresowana Jest deklaracja 7. Cel zlokenia formularza (zaznaczyé wiagciwy kwadral):
(4. ezenie deklarac)i (2. korekta daklaracj| 1)
——— — —_— —
B. DANE IDENI VFIKACYJNE PODATNIKA :
- dotyczy podmiotéw niebedgcych osobaml fizycznymi - " - dotyczy podmiotéw bedgeych osobami fizyeznymi
8. Rodza| podatnika (zaznaczyt wlasciwy kwadrat);
1. podatnik niebedacy osobg fizyczng D 2. osoba fizyczna
8, Nazwa peina, REGON * / Nazwisko, plerwsze imig, data urodzenia **
C. ROZLICZENIE PODATKU 'KU NALEZNEG! EGO
Podstawa opodatkowania w zi Podatek nalezny w z}
1. Dostawa tnwardw oraz swiadczenie uslug na terytorium kraju, 10.
zwolnlone od podatku
-3 ?c“jhwa towarow oraz swiadczenie uslug poza terytorium 11.
raju
2a. w tym éwiadezenie ustug, o ktérych mowa w art. 100 12.
ust. 1 pkt 4 ustawy
3. Dostawa towaréw oraz $wiadczenle uslug na terytorium Itra]u. 13.
opodatkowane stawka 0%
3a. w tym dostawa towaréw, o kidre] mowa w art. 129 | 14,
ustawy
4. Dostawa towardw oraz $wiadczenle uslug na terytorium kraju, 15. 16.
upodu!kowanu atawkq 5%
5. Dostawa towarow oraz swiadczenle uslug na terytorlum kraju, 17. 18B.
opadatkowane stawks 7% albo 8%
6. Dostawa towardw oraz éwiadczenie ustug na teryterium kraju, 19, 20. =
opodatkowane stawkg 22% albe 23%
7. Wewnatrzwspélnatowa dostawa towaréw ; 21.
8. Eksport towarow ) 22,
a. Wownqtrzwapélnmowe nabycie towaréw, Tl 23, 24,
10. Import towardw podlegajacy rozliczeniu zgndnh z art 33a 25, 26.
ustawy K
11. Import uslug z wylgezeniem unlug nabywanych od ; 27. 28.
pudatnllu‘.-w podatku od wartosci dudane], do ktérych stusuja
A Impurt us!u nabywanych od podatnikéw podatku ad vmrtueini 29, 30.
dodanej, dnqctﬁrych stosuje sie art. 28b ustnwy |
13 Dostawa towardw oraz $wiadczenle ustug, dia ktorych - 31.
podatnikiem jest nabywca):godnfa zart.47 ust, 1 pkl 7 Iub B y
ELaW
14. Dostawa towardw, dla ktérych rodatn[k[am Jest nabywr.-a 32 33,
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wypelnia nabywca)
15, Dostawa towardw oraz dwiadczenle uslug, dia ktarych i 34, 35,
podatnikiem jest nabywca zgudniaz art. 17 ust. 1 pkt 7 luh u
16. KU::H noﬁatku nnlatmno ad towaréw | uslug uhthych spisam z natury, o ktérym mowa w art. 14 ust. 5 36,
L us wy :
17, Zwrot Ddliczunuj lub zwrdcnna] kwety wdatkuwanaj na mkup kas rnjastru[qcych o ktnsrym mowa w art. 111 37.
ust. 6 usmwy ......... | ol
1B Kwota podatlm nalainego od wwwnqhmpdlnmumgu nabycia ﬂmdkw trans Wyimmnegu w poz, 24, 38,
Pndhgajqca wPhnia w terminle, o ktorym mowa wart ‘3’6‘3 ust. 3 w zwiazku z ust. 4 ustawy
19. Kwota podatku nd wewnatrzwspolnotowego nahy\:la paliw sllnlkawych pudlegajqua wplacle w tmninach. s,
° ktéryl:h mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy | :
Razem: (Poz. 40 =suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15,17,19, 21,22, | 40, 41,
23,25, 27, 29, 31, 32 | 34. Poz. 41= suma kwol zpnz 16 1E 20 24
26 28 30, a3, 35 36737 pnmnielsznna o kwote z poz, 38139
_Q-_BQZLLQZELNLE_EQDAIKU_NALIQZQMEQD \ |
D.1. PRZENIESIENIA Podatek do odliczenia w zi
Kwota nadwyZki z poprzednie] deklaracji 42,
Kwota z poz. Kwota do przenissiania na nastepny okres rozliczeniowy” 2 poprzadnisj deklarag)| lub wynikajgca z decyz]l.
| VAT-7 I 1 l2_|




FIDLTAX POLA JASNE WYPELNIA FODATNIK, FOLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPELNIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI
f.apv.pl -

LITERAMI, CZARNYM LUA NIEBIESKIM KOLOREM, Skifadanie w wersji elektronicznaf: www.portalpadathowy. mf.

D.2. NABYCIE TOWAROW | USLUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLEDNIENIEM KOREKT
Wartos€ netto w zt Podatek naliczony w zi
Nabycie towardw | usfug zaliczanyeh u podatnika do srodkow 43. 44,
trwatych
Nabycle towarﬁw i ustug pozostalych ; | 45, . 46,

D.3. PODATEK NALICZONY — DO ODLICZENIA (w zt)

Korekta podatku naliczonego od nabycia $rodkéw trwalych 47,
Kuquta podatku naliczonego od puz;:stalynh nabyé 48,
Korekta podatku naliczonego, o kidre] mowa w art. 89b ust. 1 ustawy : 49,
Korekia podatku naliczonego, o ktore] mowa w art, 89b ust. 4 ustawy | 50.
Razem kwota podatku nallczenego do ediiczenla : ‘ 51.°

Nalezy wplsad sume kWuti'pnz 42,44, 46, 47, 48, 49| 50,

E. OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PDDATKDWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zt)

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujgcych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym
Kwota wykazana w poz, 52 nle mote byt wyzsza od roznicy kwot z poz. 411 51,
Jezsli roznica kwot pomiedzy paz. 41 i 51 jest mniejsza lub rowna 0, wéwczas nale?y wplsaé 0.
Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru 53.
Kwata ta ni¢ moze by wy2sza niz réznica pomiedzy kwola z poz. 41 a suma kwol z poz. 51 52

Jazell roznica kwot pomiedzy poz. 411 51, pomniejszona o kwole z poz. 52 jest mnisjsza od 0, wowezas naledy wpisat: 0.

Kwota podatku podlegajacege wplacie do urzqdu skarbowego 54,
Juzali réznica kwot pomigdzy poz. 41 | 51 Jest wieksza od 0, wowezas poz. 54=poz. 41 - poz. 51 - poz, 52 - poz. 53

w przeciwnym wypadku nalazy wpissé 0.

Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujaeych, przyslugujaca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym 55.
Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym 56.
Jezell ronica kwot pomiedzy poz., 51 I 41 jast wieksza lub réwna 0, wowczas poz, 56=poz. 51 - poz. 41 + poz, 55, ,
w przeciwnym wypadku nalezy wpisat 0.
Kwota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez podatnika 57.
58. w terminie 25 dni 59. w tarminie 80 dni 60. w terminie 180 dni

w tym kwota do zwrotu

Kwota do przenlesienia na nastgpny nkras ruzllnzanlnwy 61.
Od kwoty z poz, 56 nalezy odjgé kwole z poz. 57,

F. INFORMACJE DDDATKOWE

Podatnik wykonywal w okresie 63. 64. B5.
rozliczeniowym czynnoscl, o klﬂ;yc D
mowa w (zaznaczyc wiasciwe kwadraty) art. 119 ustawy D art. 120 ust. 4 lub & ustawy D arl, 122 ustawy D arl. 136 ustawy=l
_ ——————— =
G. INFORMACJA 0 ZA CZNIKACH :
g dek i dotgczonc whasciwy kwadrat): : ‘
EE Wnlusek o zwrat poda‘tku 67. Wniosek o przyspleszenie terminu zwrotu podatku

I:l 1. tak D 2, nie D 1. tak I:l 2. nie

68. Zawiadomienle o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatiu naleinego (VAT-ZD) | 69, Jedell w poz. 68 zaznaczono kwadrat nr 1, nalety podad

D i ok D 5 ol liczbe zalgcznikéw VAT-ZD
H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJACEJ PODATNIKA ]
70. Imig 71. Nazwisko 72. F;;::::;;Its“nt;datniks Iub osoby rapramntu]qcaj

73, Talefon kontaktowy 74. Data wypelnienia (dzieri — miesiac - rok)
I_I_lrl_l_l -] S E— — —

L ADN‘DTACJE URZ‘EDU SKARBOWEGO _

1) Zgodnls zarl. 81 ustawy z dnia 29 slarpnla 1997 1, = C)rdynac}a poda!kowa (Dz. U. z 2015r. poz. 613, z pbin zm. )

Pouczenia

W przypadku niewptacenia w obowigzujgcym terminie kwoty z poz. 54 lub cenla Je| w nlepene] wysokoicl, ninlejsza deklaracja stanowi podstawe do wystawienia tytulu
wykonawczego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 cz;ympgmﬁﬁ r.o pm?pawan{ Jagzﬂkucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. Egnd z pdin, zm.

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy | przez to narazenie podatku na uszezuplenie grozi odpowiedzialnosé przewidziana w Kodeksle kamym skarbawym.

| VAT-7., | 2. |




