Zarzadzenie Nr 250/2020
Woéjta Gminy Tarnowo Podgoérne
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczeh podatku VAT w Gminie Tarnowo Podgoérne i
jej Jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. | Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713, ze zmianami) oraz Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r., poz. 106 ze zmianami).
§1

1. Od 1 stycznia 2017 r. Gmina Tarnowo Podgorne prowadzi skonsolidowane rozliczenia
z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci wykonywane przez Gmine
oraz jej Jednostki organizacyjne.

2. W ramach struktury organizacyjnej Gminy za nadzorowanie procesu centralizacji VAT
oraz dokonywanie scentralizowanych rozliczen VAT odpowiada Wydziat Obstugi
Ksiegowej Urzedu Gminy.

3. Wykaz Jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgdrne zawiera Zatgcznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

4. Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgoérne
zobowigzani sg do przestrzegania przepisow Ustawy o podatku od towardéw i ustug
oraz Rozporzadzen wykonawczych do tej Ustawy.

§2

1. Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgérne
zobowigzani sg od 1 stycznia 2017 r. do:

a) postugiwania sie¢ numerem NIP Gminy Tarnowo Podgérne 7773111426 przy
wykonywaniu wszelkich czynnosci prawnych przez podlegajgce im Jednostki
organizacyjne;

b) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z
dziatalnoscig prowadzong przez podlegajgce im Jednostki organizacyjne;

c) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow
VAT) za poszczegdlne miesigce, w ktdrych ujmowane sg czynnosci opodatkowane
VAT wykonywane przez podlegajgce im Jednostki organizacyjne oraz wartos¢
towarow i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie
dziatalnoscia;

d) sporzgdzania czgstkowych JPK_V7M dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej przez podlegajace im Jednostki dziatalnosci za poszczegdline

miesigce.



2. Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowo Podgorne zobowigzane sg do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug zgodnie z procedurg obiegu
dokumentow w zakresie VAT - instrukcjg podatkowa w zakresie VAT zawartg w
Zatgczniku Nr 2.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Kierownikom, Dyrektorom
Jednostek organizacyjnych Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

§5
Traci moc Zarzadzenie Wojta Nr 180/2020 z dnia 30.09.2020 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowo Podgoérne nr 39/2018 z dnia 31 grudnia 2018 roku w
sprawie prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej i ujednolicenia rozliczen podatku od

towardw i ustug w Gminie Tarnowo Podgodrne.
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Dokument podpim@r‘ze Tadeusz Czajka;
Wojt Gminy Tarnowo Pgfigorne
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr
250/2020 Wojta Gminy
Tarnowo Podgérne z
dnia 31 grudnia 2020

roku

Wykaz Jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgoérne objetych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towardéw i ustug :

Urzad Gminy — UG,

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Tarnowie Podgérnym — SP1

Szkota Podstawowa nr 2 im. Integracji Europejskiej w Tarnowie Podgérnym — TP2
Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Przezmierowie — SP2

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ceradzu Koscielnym — SP3

Szkota Podstawowa im. gen. J. Dowbora Musnickiego w Lusowie — SP5

Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Luséwku — SP4

Szkota Podstawowa im. Polskich Noblistéw w Baranowie - SPB

© © N o 0o s~ DN

Samorzgdowa Szkota Muzyczna | Stopnia — SSM

[EEN
o

.Przedszkole ,Pod Wesotg Chmurkg” w Tarnowie Podgérnym— PTP

[EEN
[EEN

.Przedszkole ,Lesne Skrzaty” w Przezmierowie — PP

[EEN
N

. Przedszkole ,Chatka Misia Uszatka” w Lusowie — PLO

13. Przedszkole ,Na Zielonym Wzgoérzu” w Lusdéwku — PLK

14.Przedszkole ,Mali Odkrywcy” w Baranowie — PB

15. Liceum Ogolnoksztatcgce im. Powstancéw Wielkopolskich w Tarnowie Podgornym - LO
16. Zespot Szkdt Technicznych Tarnowo Podgoérne — ZST

17.Branzowa Szkota | Stopnia Tarnowo Podgérne — BTP

18. Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgérnym — OPS

19. Osrodek Sportu i Rekreacji w Tarnowie Podgérnym — OSIR

20. Patac Jankowice — PAJ



Zatgcznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr
250/2020 Wojta
Gminy Tarnowo
Podgoérne z dnia
31 grudnia 2020

roku

Procedura obiegu dokumentow w zakresie VAT - instrukcja podatkowa w zakresie VAT dla
Urzedu Gminy oraz Kierownikéw/Dyrektorow Jednostek organizacyjnych.

§1
Umowy zawierane przez jednostki organizacyjne od 1 stycznia 2017 r. zawierane sg w imieniu
i na rzecz Gminy Tarnowo Podgérne podajgc nazwe Gmina Tarnowo Podgdérne NIP
7773111426 reprezentowanego przez Dyrektora/Kierownika Jednostki organizacyjnej
(wskazujgc nazwe i adres Jednostki organizacyjnej).

§2
Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Tarnowo Podgérne muszg zawierac
wszystkie niezbedne elementy okreslone Ustawg o podatku od towardw i ustug, a takze
nastepujgce dane identyfikacyjne wedtug wzoru:
Sprzedawca:
Gmina Tarnowo Podgorne,
ul. Poznanska 115,
62-080 Tarnowo Podgorne
NIP 7773111426
Wystawca:
Nazwa i adres Jednostki organizacyjnej Gminy Tarnowo Podgoérne
Faktury wystawiane przez Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowo Podgdrne powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i odrebnie dla
kazdej Jednostki wedtug schematu:
Numer faktury/Miesigc/Rok/Symbol Jednostki
(przy czym symbol jednostki okreslony jest w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia). Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujgcych.
Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgorne na rzecz
Gminy Tarnowo Podgorne lub dokonywane pomiedzy samymi Jednostkami organizacyjnymi
Gminy Tarnowo Podgérne (w tym dostawa i obcigzenia za zuzyte media) powinny byc¢
dokumentowane notg ksiegowg i nie powinny by¢é ujmowane w ewidencjach
sprzedazy/zakupu ani w deklaracjach czgstkowych.
Zasada, o ktoérej mowa powyzej nie dotyczy odptatnych swiadczen pomiedzy Jednostkg

organizacyjng Gminy (ewentualnie samg Gming) a inng Jednostkg samorzgdu terytorialnego



(np. inng gming) lub jej Jednostkg organizacyjng. Transakcje tego rodzaju dokumentuje sie

fakturg VAT, a wynikajgce z niej kwoty podstawy opodatkowania i podatku VAT ujmuje sie w

ewidencji sprzedazy/zakupu i w deklaraciji.

§3

Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardw i ustug

powinny zawieraC nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wedtug wzoru:

Nabywca:
Gmina Tarnowo Podgorne

ul. Poznanska 115

62-080 Tarnowo Podgorne
NIP 7773111426

Odbiorca: Nazwa i adres Jednostki organizacyjnej

Faktury dotyczace zakupow towarow i ustug powinny mie¢ date wptywu (data ich otrzymania)

z uwagi na fakt, ze prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku

naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktéorym w odniesieniu do nabytych przez

podatnika towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy - nie wczesniej jednak niz w

rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

Faktury zakupu winny posiadac¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakiego

rodzaju czynnoscig opodatkowang zakup nig dokumentowany jest zwigzany wedtug jednego

z nastepujgcych schematéw:

zakup stuzy:

a)

b)

d)

f)

)

dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT (prawo do odliczenia catej kwoty podatku
naliczonego); albo

dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i dziatalnosci niestanowigcej dziatalnosci
gospodarczej (prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego z uwzglednieniem
prewspoétczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a); albo

dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT i dziatalnosci
niestanowigcej dziatalnosci gospodarczej (prawo do odliczenia podatku naliczonego w
pierwszej kolejnosci z uwzglednieniem prewspotczynnika, o ktérym mowa w art. 86 ust.
2a oraz nastepnie z uwzglednieniem wspotczynnika, o ktéorym mowa w art. 90 ust. 3);
albo

dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT (prawo do odliczenia z
uwzglednieniem wspétczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 3); albo

dziatalno$ci gospodarczej zwolnionej z VAT (brak mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego); albo

dziatalnosci gospodarczej zwolnionej z VAT i dziatalnosci niestanowigcej dziatalnosci
gospodarczej (brak mozliwosci odliczenia podatku naliczonego); albo

dziatalnosci niestanowigcej dziatalnosci gospodarczej (brak mozliwosci odliczenia

podatku naliczonego).



§4
Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowo Podgérne sg zobowigzane prowadzi¢ ewidencje
sprzedazy towardéw i ustug oraz ewidencje zakupdw towarow i ustug dla celéw prawidiowego
sporzadzenia ,czgstkowych” deklaracji dla podatku od towardw i ustug.
Ewidencje sprzedazy oraz zakupéw prowadzone sg w Wydziale Obstugi Ksiegowej Urzedu
Gminy w formacie przewidzianym dla formuty Jednolitego Pliku Kontrolnego na podstawie
dostarczonych przez Jednostki organizacyjne czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupdw.
W ewidencji VAT wykazaniu podlega sprzedaz fakturowana ( na podstawie wystawionych
faktur), jak réwniez sprzedaz niefakturowana np. raporty z kas fiskalnych lub niefakturowana
sprzedaz na rzecz osob fizycznych.
Ewidencje zakupéw towardw i ustug sporzadza sie wytgcznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktére sg zwigzane ze stawkami podatku od towardéw i ustug (23%, 8%
lub 5%) i dajg Jednostce prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku od towardow
i ustug naliczonego. Jezeli w Jednostce Organizacyjnej nie wystepuje sprzedaz, to jest ona
zobowigzana do sporzadzania ewidenciji zerowych.
§5
Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowo Podgérne sporzgdzajg miesieczne deklaracje
czgstkowe JPK_V7M dla podatku od towardw i ustug na podstawie danych wynikajgcych ze
sporzadzonych przez Jednostke ewidencji VAT.
Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czgstkowa JPK_V7M jest Gmina
Tarnowo Podgdérne. Dane identyfikacyjne podatnika zawarte w deklaracji czgstkowej
JPK_V7M, to dane Jednostki organizacyjnej sporzgdzajgcej deklaracje czgstkowg JPK_V7M.
Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglen).
1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czgstkowej deklaracji dla podatku od towardw i
ustug Jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w
danym miesigcu.
2. Zgodnie z art. 19a Ustawy o podatku od towardw i ustug obowigzek podatkowy powstaje:
a) w dacie sSwiadczenia (dotyczgcej np. wstepu na hale sportowa); albo
b) w dacie wystawienia faktury, nie pézniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy ustugi
najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej, cieplnej,
gazu, ustug telefonicznych); albo
c) w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych ,odwrotnym obcigzeniem" ; albo
d) w dacie faktycznej wptaty dotacji na rachunek bankowy.
3. Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowo Podgorne dokonujgce odliczen VAT, wyliczaja
kwote VAT do odliczenia wedtug nastepujgcego schematu:
a) stosowanie odliczenia VAT w petnej wysokosci - w odniesieniu do wydatkéw
zwigzanych wytgcznie z wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT;
b) zastosowanie wytgcznie tzw. wspotczynnika VAT w wysokosci okreslonej zgodnie z

art. 90 ustawy o VAT - w odniesieniu do wydatkdw zwigzanych zaréwno z



5.

wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z VAT;

c) zastosowanie wylgcznie prewspotczynnika w wysokosci okreslonej zgodnie art. 86
ust. 2a i nastepne ustawy o VAT oraz wiasciwym aktem wykonawczym do ustawy o
VAT

- w odniesieniu do wydatkow zwigzanych wytgcznie z wykonywang dziatalnoscig
statutowg oraz dziatalno$cig podlegajgcg opodatkowaniu VAT,

d) zastosowanie dwuetapowego wspoétczynnika odliczenia VAT - w odniesieniu do
wydatkéw zwigzanych zarowno z czynnosciami wykonywanymi w ramach dziatalnosci
gospodarczej oraz w ramach nieodptatnej dziatalnosci statutowe;j:

i. stosowanie prewspofczynnika w wysokosci wyliczonej jak w pkt. b) powyzej
- w celu dokonania ustalenia sposobu wykorzystywania wydatkow
zwigzanych zaréwno z czynnosciami wykonywanymi w ramach
dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywanymi w ramach nieodptatnej
dziatalnosci statutowej;

i. stosowanie odliczenia VAT czesciowego w oparciu o art. 90 ustawy o VAT
- w celu dokonania odliczenia VAT od wydatkdbw zwigzanych z
wykonywanymi czynnosciami opodatkowanymi VAT oraz zwolnionymi z
VAT.

e) brak prawa do odliczenia VAT - w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych wytgcznie z
wykonywanymi czynnosciami zwolnionymi z VAT lub wykonywanymi w ramach
nieodptatnej dziatalnosci statutowe;.

Jednostki organizacyjne nie wykonujgce zadnych czynnoéci podlegajgcych zwolnieniu z

VAT przy wyliczaniu kwoty VAT do odliczenia pomijajg etap wskazany w lit. b) i d)

schematu, o ktorym mowa w ust. 3 powyzej.

Jednostki organizacyjne Gminy Tarnowo Podgérne dokonujgce w poprzednim roku

podatkowym odliczen VAT z zastosowaniem wspotczynnika lub prewspotczynnika sg

zobowigzane w deklaracjach czgstkowych za styczen nastepnego roku podatkowego

dokonac korekty kwot podatku VAT odliczonego w roku ubiegtym, zgodnie z art. 90a i

nastepne ustawy o VAT.

§6

Ewidencje sprzedazy i zakupow sporzadzone przez Jednostki organizacyjne Gminy

Tarnowo Podgérne (z wytgczeniem Urzedu Gminy) nalezy dostarczy¢ do Wydziatu

Obstugi Ksiegowej, w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory

ewidencje zostaty sporzadzone ( z wyjagtkiem deklaracji za miesigc styczen — termin do

20 lutego). Jednostka organizacyjna Urzad Gminy przekazuje w/w ewidencje do 20

kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to przedmiotowe

dokumenty nalezy przekazac¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

Przekazanie ewidencji do Wydziatu Obstugi Ksiegowej Urzedu Gminy nastepuje:

a) w wersji elektronicznej za posrednictwem eDokument,



3.

1.

b) w wersji papierowej do Wydziaty Obstugi Ksiegowe;.
W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupow przed lub
po ztozeniu deklaracji zbiorczej do wtasciwego urzedu skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidtowos$ci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania
korekty ewidencji nalezy:
a) niezwiocznie zgtosic¢ to do Wydziatu Obstugi Ksiegowej,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupow ze

wskazaniem ich przyczyny.

§7

Po otrzymaniu przez Wydziat Obstugi Ksiegowej ewidencji sprzedazy i zakupéw od

Jednostek organizacyjnych nastepowaé bedzie ich agregacja, tj. sporzadzenie zbiorczej

ewidencji sprzedazy i zakupu.

2.

Na podstawie wyzej wskazanych zbiorczych ewidencji, pracownicy Wydziatu Obstugi
Ksiegowej zajmujgcy sie rozliczaniem podatku od towardw i ustug, sporzgadzajg jednag
zbiorczg deklaracje JPK VAT7M, ktéra zostaje przestana do Urzedu Skarbowego do 25
dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.
§ 8

Jednostki organizacyjne Gminy przekazujg kwote podatku od towaréw i ustug
podlegajgcego wptacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajgcej z deklaraciji
czgstkowej dla podatku od towardw i ustug na rachunek bankowy Urzedu Gminy: 32
1050 1520 1000 0024 3672 4641, w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po

miesigcu rozliczeniowym.

. W deklaracjach czastkowych Jednostek organizacyjnych Gminy nie jest dopuszczalne

wykazywanie kwot nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym jako kwot do
przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy. Do uwzglednienia przez Jednostke
organizacyjng Gminy wykazanej kwoty nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym
w rozliczeniu VAT za kolejny okres rozliczeniowy moze doj$¢ tylko na zgdanie Wydziatu
Obstugi Ksiegowe;.

Podatek od towaréw i ustug podlegajacy wptacie do Urzedu Skarbowego Jednostka
organizacyjna jest zobowigzana odprowadzac z rachunku bankowego dochodow.

§9

Korekty podatku naliczonego z tytutu zmiany prawa do odliczenia podatku VAT reguluje
art. 91 ust. 7 — 7d Ustawy o podatku od towarow i ustug. Korekte stosuje sie w przypadku,
gdy Jednostka organizacyjna miata prawo do obnizenia kwot podatku naleznego o catg
kwote podatku naliczonego od wykorzystywanego przez siebie towaru lub ustugi i
dokonata takiego obnizenia, albo nie miata takiego prawa, a nastepnie zmienito sie prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tego towaru lub

ustugi.

Zasady korekty prawa do odliczenia podatku VAT:



a) w przypadku podlegajgcych amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, o wartosci przekraczajacej 15.000 zt - korekty dokonuje sie
w ciggu 5 kolejnych lat, przy czym roczna korekta dotyczy jednej pigtej kwoty podatku
naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu,

b) w przypadku gruntdéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw (nie dotyczy optat
rocznych pobieranych z tytutu oddania gruntu w uzytkowanie wieczyste), jezeli zostaty
zaliczone do srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy - korekty
dokonuje sie w ciggu 10 kolejnych lat, przy czym roczna korekta dotyczy jednej dziesiatej
kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu,

c) w przypadku srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, o wartosci
nieprzekraczajgcej 15.000 zt - korekty dokonuje w ramach jednorazowej korekty
dokonywanej w stosunku do towardw i ustug niezaliczonych do srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (art. 91 ust. 1), z tym ze korekty dokonuje sie po
zakonhczeniu roku, w ktérym zostaty oddane do uzytkowania.

2. Korekty dokonuje sie w deklaracji sktadanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujgcego po roku podatkowym, za ktéry dokonuje sie korekty (za styczen roku
nastepnego lub za pierwszy kwartat).

3. Podatek od towardw i ustug wynikajacy z korekty rocznej podlegajacy wptacie do Urzedu
Skarbowego Jednostka organizacyjna nalezy odprowadza¢ z rachunku bankowego

wydatkow.

§ 10
Upowaznieni Pracownicy Urzedu Gminy dokonujg czynnosci sprawdzajgcych zwigzanych z
dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardw i ustug przez Jednostki organizacyjne

Gminy oraz Urzgd Gminy.
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