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Zarzadzenie Nr 149/2016 2047, 70161, I
Wojta Gminy Stawno ., Q/L i
z dnia 29 grudnia 2016 r. anusg Niegoda

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Slawno
i jej jednostkach podleglych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 15, art. 86, art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.), a takze komunikatéw
Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2015 r. i 16 grudnia 2015 r. oraz art. 3 ustawy
z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. W wyroku Naczelnego Sgdu Administracyjnego z 10 wrzesnia 2013 r. (sygn. I FSK
700/12), wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
(sygn. C-276/14) i uchwale Naczelnego Sadu Administracyjnego z 26 pazdziernika 2015 r.
(sygn. I FPS 4/15), sady uznatly, ze jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki
organizacyjne, a takze zaklady budzetowe nie powinny by¢ traktowane jako oddzielni
podatnicy podatku od towaréw i ustug.

2. Majac na wzgledzie tres¢ wskazanych w ust. 1 wyrokéw, Minister Finanséw wydat
Komunikat w dniu 16 grudnia 2016 r. w sprawie przesuni¢cia terminu obowigzkowe;j
»centralizacji" rozliczen w samorzadach w zakresie podatku VAT z potowy 2016 r. na
1 stycznia 2017 r.

3. Obowigzek dokonania centralizacji wynika z ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22016 r. poz. 1454).

§2
W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Stawno i jej
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§3
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Urzad Gminy w Stawnie oraz
nastgpujace jednostki budzetowe Gminy Stawno (nazwa peina jednostki — nazwa skrécona
jednostki):



1.

1) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Stawnie — GOPS,

2)

Szkota Podstawowa w Bobrowicach — SP B-ce,

3) Szkota Podstawowa w Warszkowie — SP W-wo,
4) Szkola Podstawowa w Zukowie — SP Z-wo,

S) Zesp6t Szkot w Stawsku — ZS S-ko,

6) Zespol Szkol we Wrzesnicy — ZS W-ca,

7) Przedszkole Gminne w Gwiazdowie — PG G-wo.

§4

Dyrektorow oraz kierownikéw jednostek budzetowych wymienionych w § 3
zobowigzuje si¢ do:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

prowadzenia elektronicznej ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych
z dziatalnoscig prowadzong przez te jednostki;

sporzadzania ,,czastkowych” rejestrow VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towardw i ustug
nabywanych przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;
sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzone]
dziatalnosci;

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT oraz poinformowanie pisemne Wojta
Gminy o wyznaczeniu tych oséb;

dostosowania polityki rachunkowosci do =zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu;

dostosowanie systemdéw informatycznych w celu bezposredniego eksportu catosci
lub czgéci ksigg rachunkowych oraz dowodéw ksiggowych w  postaci
elektronicznego pliku o okre§lonym formacie i strukturze; struktury jednolitego
pliku kontrolnego (JPK) obejmujg zbiory danych: ksiggi rachunkowe, wyciagi
bankowe, magazyn, ewidencj¢ zakupu i sprzedazy, faktury VAT;

generowania i archiwizacji zbioréw danych okreslonych w pkt. 6 w postaci plikéw
JPK;

przekazywania pozostatych zbioréw danych (w postaci JPK) na zgdanie organu
podatkowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3a przy uzyciu programu komputerowego
zatwierdzonego przez Wéjta/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.
Fakturowanie prowadzone jest wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.).

§5

Ustala si¢ nastepujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesigcznych VAT:

1)

Jednostki budzetowe wymienione w § 3 odpowiedzialne s3 za prawidtowe
prowadzenie ksigg podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez
przepisy art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) oraz za terminowe przekazywanie



pracownikowi Referatu Budzetu i Finanséw w Urzedzie Gminy Stawno,
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczefn podatku
VAT, zestawien zbiorczych z obrotow miesigcznych ksiag podatkowych VAT, nie
pozniej niz do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu rozliczanym
(w przypadku gdy 20-ty dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy,
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim pracujagcym dniu, poprzedzajacym dzien
20-ty).

2) Zestawienia, o ktérych mowa w pkt 1, nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajace]

danym zawartym w deklaracji VAT-7, a takze w formie wypelnionej deklaracji
,czastkowej” VAT-7. Wartosci w deklaracji nalezy wykaza¢ do dwéch miejsc po
przecinku (kwoty wykazuje si¢ w zlotych 1 groszach).

3) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu)

czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzi¢ ,,zerowa” deklaracje
w terminie, o ktorym mowa w pkt 1.

4) Ksiegi podatkowe VAT oraz dowody zrédlowe dokumentujace ich zapisy, jednostki

budzetowe zobowigzane sg przechowywaé zgodnie z przepisami art. 112 ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze
zm.), tj. do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od
konca roku, w ktérym uptywa termin platnosci podatku za okres, ktérego ksiegi
dotyczg).

§6

Ustala si¢ nast¢pujgce zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT:

D

2)

3)

4)

Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika
Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji 1 rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace
z czastkowych rejestréw VAT, sporzagdzanych comiesi¢cznie przez wymienione w § 3
jednostki budzetowe.

Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach
art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z
2016 r. poz. 710 ze zm.), tj. dane niezb¢dne do okreslenia przedmiotu
1 podstawy opodatkowania w poszczegolnych stawkach VAT oraz wartos¢ obrotu
z tytulu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego wedtug
poszczegolnych stawek podatku.

Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sg w oparciu o kopie zrédlowych
dokumentéw sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostke budzetowa dla
potwierdzenia uzyskania dochodéw budzetu Gminy z tytulu umoéw cywilnoprawnych
(dochody podlegajgce podatkowi od towarow i ustug).

W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢
tylko i wylacznie obroty zwigzane z czynno$ciami podlegajacymi przepisom ustawy
o podatku od towaréw i ustug, to jest dochody budzetu Gminy z tytulu odplatne;j
dostawy towar6w oraz odplatnego $wiadczenia ustug, wymienione w art. 5 oraz
nieodptatnej dostawy towarow i nieodptatnego $wiadczenia ustug wymienionych



w przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug.

§7
Ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupoéw VAT:

1) Zbiorczy rejestr zakupéw VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika
Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji i1 rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajgce
z czagstkowych rejestrow VAT sporzadzanych comiesi¢cznie przez wymienione w § 3
jednostki budzetowe.

2) Zapisy w wyzej wymienionych rejestrach muszg zawiera¢ dane wymienione
w przepisach art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw
i ustug, tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego
podatek nalezny z tytutu wydatkéw biezacych i majatkowych budzetu.

3) Pomocnicze ksiegi podatkowe — rejestry zakupdw VAT w jednostkach budzetowych
nalezy prowadzi¢ w taki sposob aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie
deklaracji VAT-7. W rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki
budzetowe ujmowane sg wszystkie wydatki budzetu Gminy potwierdzone
prawidlowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace i majgtkowe, ktore
uprawniaja Gming¢ do odliczania podatku naliczonego VAT w calosci lub w czgsci.
Dane te sg niezb¢dne do ustalenia wysokosci kwoty podatku naliczonego w deklaracji
podatkowej skladanej przez Gming.

4) Zapisy w rejestrach zakupéw VAT dokonywane sa po ujeciu danego wydatku
w ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej na podstawie oryginalu otrzymanej
faktury VAT. Dowody zrodlowe przechowywane sa w ksiggach rachunkowych
jednostki budzetowej.

5) Jednostki budzetowe odpowiedzialne sg za prawidlowo$¢ przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcéw, podawania w nich pelnych nazw
odbiorcow oraz za weryfikacje dostawcow, czy sg uprawnieni do wystawiania faktur
VAT w rozumieniu przepisow art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§8
Okresla sie nastepujgce zasady zawierania uméw z kontrahentami:

1) Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda
w imieniu Gminy Stawno. W tym celu jednostki wymienione w § 3, jako strone
umowy sg zobowigzane podaé¢ nastepujaca tres¢: Gmina Slawno — nazwa jednostki
budzetowej i jej adres, NIP Gminy: 499-052-36-66
Przyktad:

Gmina Slawno - Szkola Podstawowa w ... .. , adres ........... reprezentowana przez
Dyrektora Szkoly ...................., NIP: 499-052-36-66



2)
3)

4)

3)

Kazda umowa musi zawieraé cene¢ netto + obowiazujacg stawke podatku VAT.

Ze wzgledu na specyfike prowadzonych dzialalnosci w jednostkach dopuszcza si¢
zawieranie umow z kwotami brutto.

W przypadku uméw kontynuowanych nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy
zmieniajgce oznaczenie strony i NIP.

Jednostki budzetowe zobowigzane sg do prowadzenia rejestru zawartych umow.

§9

Okresla si¢ nastgpujgce zasady wystawiania faktur:

l.

Jednostki budzetowe =zaprzestajg od dnia 1 stycznia 2017 r. podawania na
dokumentach sprzedazy numerdéw NIP, pod ktérymi byly dotychczas zarejestrowane,
jako podatnicy VAT. Przy sprzedazy zwolnionej, na fakturze nalezy wskaza¢ podstawe
prawng zastosowanego zwolnienia od podatku.

Oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje si¢ wediug
ponizszego wzoru:

Faktury sprzedazy:

Sprzedawca: Gmina Stawno
ul.
kod...... miejscowosC ...............
NIP: 499-052-36-66

Wystawea: Nazwa jednostki budzetowe;,

ul.

kod...... miejSCOWOosC ....o.ovenenn.
Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz sg to dochody
jednostki. Jednostka prowadzi windykacje naleznosci oraz ich ewidencje.

W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracjg wg wzoru:

Faktura VAT/ nazwa skrécona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce.

Przy sprzedazy zwolnionej, na fakturze nalezy wskazaé podstawe¢ prawng
zastosowanego zwolnienia od podatku.

§10
Od dnia 1 stycznia 2017 r. jednostki budzetowe majg obowigzek wymagaé od

dostawcoéw towaréw i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, wskazania
nabywcy - Gminy Stawno, jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie



jednostki budzetowej jako ptatnika/odbiorcy faktury.

2. Oznaczenia stron na fakturach zakupowych stosuje si¢ wedtug ponizszego wzoru:

Faktury zakupu (otrzymane):

Nabywca: Gmina Stawno
- | VR
kod...... miejscowosC ...............
NIP: 499-052-36-66

Odbiorca/Platnik: Nazwa jednostki budzetowe;,
ul. o
kod ...... miejscowost ...............

3. Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywajg si¢ na podstawie noty
ksiegowej. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina, sg wylgczone z opodatkowania i uznane jako czynnosé
wewnetrzna podatnika — Gminy.

4. Jednostki, ktére ponoszg wydatki zwigzane z czynnos$ciami opodatkowanymi
1 nieopodatkowanymi, ktoérych nie mozna przypisa¢ do jednego rodzaju czynnosci,
muszg ustali¢ prewspélczynnik, ktéry beda stosowaly do odliczenia VAT
(Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushug do celow
dziatainosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw — Dz. U. z 2015 r. poz.
2193).

5. Zasady obliczania podatku VAT naliczonego przy czynnosciach zwigzanych
z dzialalnos$cig mieszana:

1) czynnos$ci zwolnione i opodatkowane — stosuje si¢ proporcje,

2) czynnosci niepodlegajace VAT i opodatkowane — stosuje si¢ prewspoiczynnik,

3) czynnosci niepodlegajace VAT, opodatkowane i zwolnione - stosuje si¢
prewspolczynnik i proporcje.

6. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ obowigzek opisywania faktur zakupowych
majgcych wplyw na rejestr zakupu VAT wg ponizszego wzoru:

WYDATKI KWOTA NETTO KWOTA VAT KWOTA BRUTTO

Zwigzane wprost ze sprzedaza opodatkowana

Obliczane proporcja (%)

Bez odliczenia

RAZEM




§ 11

1. Kwot¢ podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke
budzetowg za dany miesigc (nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym) nalezy
przekaza¢ na rachunek bankowy Gminy, wpisujagc w treSci przelewu VAT za
miesigc/rok nazwa jednostki.

2. Zaptaty podatku VAT na rachunek bankowy Urz¢du Skarbowego dokonuje Referat
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy na podstawie zbiorczej deklaracji VAT — 7.

3. W dniu 29 grudnia 2016 r. Gmina Stawno przedlozy Naczelnikowi Drugiego Urz¢du
Skarbowego w Koszalinie informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 r.
rozliczania podatku VAT wraz z jednostkami budzetowymi, o ktérych mowa w § 3.
Jednostki organizacyjne Gminy bedace czynnymi podatnikami podatku VAT, z dniem
1 stycznia 2017 r. zostang wykreslone przez Naczelnika Drugiego Urzedu Skarbowego
z rejestru jako podatnika podatku VAT.

§12

Wykonanie niniejszego zarzadzenia si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom/Dyrektorom
jednostek budzetowych wymienionych w § 3 i pracownikom Urzedu Gminy w Stawnie.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.





