Elektronicznie podpisany przez:
Roman Jan Jabtoriski
dnia 29 grudnia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 215.2020
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji w sprawie zasad rozliczen podatku od towardow i ustug VAT
w Gminie Grebocice oraz jej jednostkach budzetowych i zakladzie budzetowym”.

Na podstawie podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2020r. poz.713 ze zm.) oraz w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24.06.2013r.
sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015r. w sprawie C — 276/14
oraz uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. sygn. I FPS 4/15 zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,, Instrukcje w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréow
i uslug VAT w Gminie Grebocice oraz jej jednostkach budzetowych i zakladzie budzetowym” stanowiaca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do przestrzegania zasad
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem. Znajomo$¢ instrukcji nie zwalnia od obowigzku przestrzegania
przepisoOw prawnych o charakterze ustaw, rozporzadzen i tym podobnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 173.2016 Wojta Gminy Grebocice z dnia 19 grudnia 2016r. W sprawie
zasad rozliczen podatku od towaréow iustug VAT w Gminie Grebocice oraz jej jednostkach budzetowych
i zaktadzie budzetowym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 pazdziernika 2020r.

Wéjt Gminy Grebocice

Roman Jablonski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 215.2020
Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 29 grudnia 2020 .

Instrukcja

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Grebocice oraz jej jednostkach
budzetowych i zakladzie budzetowym”.

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci ispdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Gregbocice oraz jej
jednostkach budzetowych i zaktadzie budzetowym ustala si¢ procedury obowiazujgce w tym zakresie.

§2.

Procedury okreSlone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace gminne jednostki budzetowe
i zaktad budzetowy (nazwa petna jednostki — nazwa skrécona jednostki):

1.Urzad Gminy w Grebocicach (UG ),
2.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grebocicach ( GOPS ),
3.Szkota Podstawowa w Grebocicach (SPG),
4.Szkota Podstawowa w Rzeczycy (SPRz),
5.Przedszkole Publiczne w Grebocicach ( PP ),
6.Zespot Ekonomiczno—Administracyjny Szkoét i Przedszkola w Grebocicach (ZEASiP),
7.Ztobek Gminny w Grebocicach (ZG),
8.Zaktad Gospodarki Komunalnej w Gregbocicach (ZGK).
§ 3.
1.Zobowiazuje kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych do nastgpujacych czynnosci:

1) dokonanie przegladu osigganych dochodow i przychodow budzetowych pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw iustlug VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2) prowadzenie ewidencji wystawianych faktur VAT.

3) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT.

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu

i sprzedazy, ustala si¢ nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy)

2) numer rejestru — Nr.... (kolejny numer)

3) okres, ktorego dotyczy — miesigc/rok

4) nazwa podmiotu — Gmina Grebocice/ pelna nazwa jednostki lub zaktadu budzetowego
5) adres jednostki lub zaktadu budzetowego

6) NIP: 692-22-57-472.

3.Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke lub zaktad budzetowy na dostawe towarow
lub ustug winien znajdowac si¢ zapis, iz zawierana jest przez Gming Grgbocice, NIP Gminy, w imieniu
ktorej dziata - nazwa jednostki/zaktadu reprezentowana/y przez ( imi¢ i nazwisko ) kierownika jednostki
organizacyjne;j.

4. Faktury wystawiane przez gminne jednostki lub zaklad budzetowy muszg zawiera¢ wszystkie
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elementy, o ktorych mowa w § 4, ust.1 1§ 5ust.1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca
2011 roku w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow iustug, do ktoérych nie majg zastosowania zwolnienia z podatku od
towaréw i ustug (Dz.U. z 2011 r. Nr 68, poz. 360 ze zmianami).

5. W celu identyfikacji numeracja faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy Gregbocice przez

poszczegolne jednostki i zaklad powinna zawiera¢ symbole okreslone

przy kazdej jednostce.

w nawiasie w § 2 odpowiednio

6. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji zakupu lub sprzedazy bedzie wpisywana na

fakturach nastepujaco:

Faktura Zakupu

Faktura Sprzedazy

Nabywca: Gmina Grebocice,
ul. Gtogowska 3, 59 — 150 Grebocice
NIP :692-22-57-472

Sprzedawca: Gmina Grebocice,
ul. Gtogowska 3, 59 — 150 Grebocice
NIP :692-22-57-472

Odbiorca: jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa 1 adres )

Wystawca: jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa 1 adres )

7.  Rozliczenia migdzy jednostkami, zakladem bgda dokonywane notami ksiegowymi i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy i zakupu. Nie dotyczy to jednak $wiadczen jezeli strong
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego. Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢
fakturg i uymuje¢ si¢ ja w ewidencji sprzedazy.

§ 4.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Gregbocice podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuj¢ dyrektorow gminnych jednostek budzetowych i zakladu budzetowego do podjecia
nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow iustug VAT
w jednostce/zaktadzie stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (
Dz. U. z 2015r. poz. 613 ze zm.) i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego UG w Grgbocicach.

2) dostarczanie deklaracji podatkowych w formie pliku JPK V7M w wersji elektronicznej oraz
informacji podsumowujgcej wraz z rejestrem zakupu i sprzedazy w wersji papierowej (rowniez zerowych)
do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Grebocicach w nieprzekraczalnym terminie do 22 - go dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, aw przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Wersja papierowa informacji podsumowujgcej musi by¢ podpisana przez
dyrektora i gtdwnego ksiegowego jednostki/zaktadu.

3) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z plikiem JPK V7M ), ktora jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke/zaktad za dany miesigc do 22 - go dnia nastgpnego miesigca na konto
Gminy; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:

,, VAT za miesiac (.....) — nazwa jednostki”.

4) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku btednie sporzagdzonego JPK V7M i ztozenia
go w wersji elektronicznej, a informacji podsumowujacej w wersji papierowej w Urzedzie Gminy wraz
z pisemnym wyjasnieniem btedu.

5) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od towarow
i ustug.

6) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 (warto$¢ netto) — konto 720 ,,Przychody
z tytutu dochodow budzetowych” lub 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” (w zaleznosci od tego czy
przychod powstaje w zwigzku z dziatalnoscig podstawowa okre§long w statucie jednostki, czy tez na skutek
dziatalnos$ci ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami” (przy
zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT z Gming),

b) rozliczanie dochodéw budzetowych z Gming Grgbocice poprzez konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw
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budzetowych” przy zastosowaniu podzialu na konta analityczne w zakresie dochodéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT i niepodlegajacych opodatkowaniu,

¢) ujmowanie na kontach ksiggowych, w sposob zgodny z zasadami funkcjonowania kont, podatku VAT
podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji zakupu.

7) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w zakladzie,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

8) w przypadku nadwyzki podatku naliczonego UG przelewa powyzszy zwrot na konto
zaktadu, przy czym ostateczne rozliczenie nastgpuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu
Skarbowego.

Ewidencja ksiegowa przelew $rodkow z konta UG do ZGK : strona Ma konta 225 1 strona Wn
kontal30.

Ewidencja ksiegowa przelew srodkéw z konta ZGK do UG : strona Ma konta 225 i strona Wn kontal31,

§5.

Agregacja danych zawartych w plikach JPK _V7M dostarczonych przez gminne jednostki budzetowe,
zaktad budzetowy oraz Urzad Gminy nastgpowaé bedzie w zbiorczym JPK V7M w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczego
JPK V7M dla Gminy Grebocice.

§ 6.

1.Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
Gminy do czasu przedawnienia obowiazku podatkowego z niej wynikajgcego. W przypadku kontroli
zewnetrznych jednostka ma obowigzek dostarczy¢ do siedziby Gminy Grebocice wskazane dokumenty
niezwlocznie.

2.Po zakonczeniu roku kalendarzowego kazda jednostka organizacyjna, u ktorej w ciggu roku nastgpita
sprzedaz opodatkowana zobowigzana jest do obliczenia pre-proporcji, o ktérej mowa w § 3 rozporzadzenia
Ministra Finansé6w z dnia 17 grudnia 2015r. (Dz.U., poz. 2193). O stosowaniu pre-proporcji decyduje
specyfika dziatalnos$ci danej jednostki.

3.Zobowiazuje si¢ wszystkie jednostki organizacyjne podlegajace centralizacji do czgSciowego odliczania
podatku naliczonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§7.

1.Wprowadza si¢ comiesigczny obowigzek przekazywania deklaracji podatkowych w formie
elektronicznego pliku JPK V7M oraz informacji podsumowujacej wraz z ewidencja zakupdw i sprzedazy
w formie papierowe;.

2.Wszystkie jednostki organizacyjne gminy objete centralizacjg zobowigzane sg do przekazywanie w/w
informacji do Urzedu Gminy w Gregbocicach w terminie do 22 — go dnia miesigca nastgpujgcego po
miesigcu, za ktory jest sporzadzana, aw przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.

3.Konsolidacji przestanych plikow w ramach centralizacji dokonuje pracownik urzedu zajmujacy si¢
rozliczaniem podatku VAT w terminie umozliwiajagcym terminowe przestanie pliku JPK V7M ministrowi
wlasciwemu ds. finanséw publicznych.

§8.

Zobowiazuj¢ dyrektorow gminnych jednostek budzetowych i zakladu budzetowego do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia jako jednego zelementow polityki rachunkowosci
w Gminie Grgbocice oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki, zaktadu.

§09.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom, Kierownikom i pracownikom jednostek budzetowych
i zaktadu budzetowego, Kierownikowi RF oraz pracownikom Urzedu Gminy w Gregbocicach. Nadzoér nad
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wykonaniem powierzam Skarbnikowi Gminy.

Wojt Gminy Grebocice

Roman Jablonski
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Otrzymuja:

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 215.2020
Wojta Gminy Grebocice
z dnia 29 grudnia 2020 r.

Potwierdzenie odbioru
Zarzadzenia Nr 215.2020
Woéjta Gminy Grebocice
z dnia 29.12.2020r.

Adresat

Imi¢ i Nazwisko Popis Osoby Odbierajacej

Szkota Podstawowa w Grebocicach

Pani Anna Monczak

Szkota Podstawowa w Rzeczycy

Pani Beata Delikowska

Przedszkole Publiczne w Grebocicach

Pani Elzbieta Kaleta

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
1 Przedszkola

Pani Renata Oleszczuk

Ztobek Gminny w Grebocicach

Pani Anna Monczak

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Grebocicach

Pan Michat Pikor

Zaktad Gospodarki Komunalne;j
w Grebocicach

Pan Mateusz Malczewski
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