Zarzadzenie Nr 177/2016
Burmistrza Miasta i Gminy w Skalbmierzu
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Skalbmierz, jej
jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczefi podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz.
1454) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunahu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015
r. (C-276/14), a takze w zwiagzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego zdnia 26
pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15)

Burmistrz Miasta i Gminy w Skalbmierzu zarzadza co nast¢puje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie i jej
jednostkach budzetowych zwanych dalej . jednostkami™ ustala si¢ procedury obowiazujace w
tym zakresie.

2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

sporzadzonego z podaniem pelnej i skréconej nazwy jednostki

3. Z dniem 1 stycznia 2017 roku sprzedawca i nabywca dla wszystkich jednostek wymienionych
w Zataczniku nr 1 niniejszego Zarzadzenia, jest Gmina Skalbmierz.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%, i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikow
jednostek do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy zwiazanych

z dzialalno$cia prowadzona przez te jednostki, za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.



10.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie

wszelkich wystawianych faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury.

Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na
rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja
sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy lub zestawien

przypisow ksiegowych.

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug. Prowadzenie ewidencji (rejestréw) zakupéw i sprzedazy opodatkowanej
podatkiem VAT odbywa si¢ zgodnie z przepisami art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.), z uwzglgdnieniem
informacji odpowiadajacych strukturze , JPK-VAT” zgodnie z aktualnymi wymogami Ministra
Finanséw w zakresie struktur logicznych postaci elekironicznej ksiag podatkowych oraz
dowodéw ksiegowych, o ktérych mowa w art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa ( tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 613 ze zm.).

Jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ Dyrektor6w i Kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegblne miesiace rozliczeniowe.
Ewidencja dokonanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajgce z ustawy
o VAT - prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaty
lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

Ewidencje sprzedazy/zakupu nalezy prowadzi¢ za pomoca systeméw ksiggowych.
W ewidencji nie nalezy ujmowa¢ zakupéw zwiazanych wylacznie z realizacja zadan
natozonych przepisami prawa ( tzw. dziatalnoscia statutowa), w zakresie w jakim nie podlegaja
przepisom ustawy o podatku VAT. Zakupy te nalezy ujmowac tylko w ewidencji ksiggowej
jednostki zgodnie z Instrukcja do Zaktadowego planu Kont dla jednostek budzetowych.

W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej oraz braku zakupéw, od ktérych
przystuguje odliczenie podatku naliczonego, obowiazuje sporzadzenie ewidencji ,,zerowych”.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu

ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,



2) Okres ktorego dotyczy: miesigc/rok,

3) Nazwa podmiotu: Pelna nazwa Gminy/pelna nazwa jednostki,
4) Adres gminnej jednostki,

5) NIP Gminy :

11. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy muszg zawiera¢

wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli:

1) pelna nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego Gmine, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
Dyrektora/ Kierownika jednostki na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza Miasta i
Gminy Skalbmierz.

12. Faktury wystawione przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT.

13. Faktury dokumentujace dokonanie przez jednostki transakcji sprzedazy badz zakupu,
pozwalajace na prawidtowa identyfikacje podatnika, powinny zawiera¢ ponizsze dane:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Skalbmierz Nabywca — Gmina Skalbmierz
ul. Kosciuszki 1 ul. Kosciuszki 1
28-530 Skalbmierz 28-530 Skalbmierz
NIP 605-002-00-60 NIP 605-002-00-60

Wystawca — Jednostka org. Gminy (jej | Odbiorca — Jednostka org. Gminy (jej nazwa

nazwa i adres) i adres)

Rachunek bankowy — wystawcy ( jednostki)

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ w fakturach nabycia — zakupu, przyjmowania

faktur w ponizszej formie;

Nabywca- Gmina Skalbmierz
Nazwa jednostki organizacyjnej gminy,
Adres jednostki

NIP Gminy



By nie powodowaé wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania wynikajacego z nich terminu platnosci, nalezy ich wystawcom

jednoznacznie wskaza¢ adres do korespondencji.

14. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze odplatne
czynnos$ci dokonywane pomig¢dzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediéw), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez
te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe) Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty
ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych

przez te jednostki Gminie.
Zdecentralizowany | Scentralizowany
L.p | Rodzaj czynnosci model rozliczen | model rozliczen
VAT (stary) VAT (nowy)
Brak opodatkowania
: Swiadczenia pomigdzy gmina a jej Rozliczenie VAT na | VAT, (Nota
jednostka i na odwr6t og6lnych zasadach ksiegowa / poza

deklaracja)

Swiadczenia pomigdzy jednostkami a | Zwolnienie od VAT
3 zakladami budzetowymi réznych (z wyjatkiem

Rozliczenie VAT na

ogoblnych zasadach
gmin mediow)

Swiadczenia pomiedzy jednostkami i

zakladami budzetowymi gminy a Zwolnienie od VAT .
. _ o Rozliczenie VAT na
-4 innymi samorzadowymi jednostkami | (z wyjatkiem
ogdblnych zasadach
i zaktadami budzetowymi mediow)
(powiatowymi i wojewodzkimi)

15. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek do:



1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw
i uslug VAT w jednostkach i przekazanie tych danych do Referatu Finanséw i Podatkow
Urzedu Miasta i Gminy w— zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do Zarzadzenia;

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finanséw i Podatkéw Urzedu
Miasta i Gminy - na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT

Gminy z Urzedem Skarbowym,

3) przekazania do Referatu Finanséw i Podatkéw Miasta i Gminy Skalbmierz comiesigcznych
czastkowych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostki Gminy Skalbmierz z danych
zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji, podpisanych przez
Dyrektora/Kierownika i Gléwnego ksiggowego jednostki. Powyzsze dane musza by¢ w
pelni zgodne z danymi wprowadzonymi w Portalu Finansowo-Budzetowym w formie
elektronicznej czastkowych Deklaracji VAT-7oraz plikow JPK —VAT,

4) dostarczenia w/w dokumentéw w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, za ktéry deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli 15 dzien
miesigca przypada na dziefi wolny od pracy, to dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim
dniu roboczym,

5) wypekniania czastkowych deklaracji VAT-7 w petnych zlotych i groszach oraz wpisywaniu
wszystkich wielkosci ujemnych ze znakiem minus (-). W przypadku braku sprzedazy
obowiazuje rowniez skladanie deklaracji ,,zerowych”,

6) wplacenia, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, na rachunek Gminy
Nr 43 8597 0001 0030 0300 0358 0002 obliczona do zaplaty kwotg zobowiazania podatku
VAT z dokladnoscia do pelnych groszy, wpisujac w tresci przelewu , VAT za
miesigc/rok............. nazwa jednostki”. Dodatkowo Dyrektor/Kierownik jednostki
budzetowej sklada w wyzej wymienionym terminie oSwiadczenie zgodnie z Zalacznikiem
Nr 4 lub Nr 5 do Zarzadzenia;

7) zlozenia korekty czastkowej deklaracji VAT-7 w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w zlozonych dokumentach niezwlocznie po ich stwierdzeniu oraz sporzadzenia

niezbednych korekt ewidencji.

16. Jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym w jednostce wystapi sprzedaz towaréw objetych
odwrotnym obciazeniem”, wymienionych w Zalaczniku nr 11 do ustawy o podatku od
towaréw i ushug VAT, dodatkowo jednostka zobowiazana jest zlozy¢ czastkowa deklaracje
VAT-27.



17. Konsolidacja danych wynikajacych z rejestrow sprzedazy i zakupéw na podstawie
czastkowych deklaracji VAT-7 a takze generowanie plikow JPK-VAT odbywac si¢ bedzie w
Portalu finansowo-ksiegowym PUMA, w Referacie Finanséw i Podatkéw Urzedu Miasta i
Gminy Skalbmierz.

18. Pracownik Referatu Finanséw i Podatkéw zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku VAT
dla Gminy Skalbmierz na podstawie otrzymanych danych od poszczegélnych jednostek,
sporzadzi zbiorcze rejestry sprzedazy i zakupu oraz zbiorcza deklaracje VAT-7, ktorg przekaze
w ustawowym terminie do Urzedu Skarbowego.

19. Za tre$¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy
odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki.

§2

Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw /Kierownikéw jednostek do scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienie jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki w szczegélnosci

w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom i Kierownikom jednostek budzetowych Gminy
Skalbmierz oraz Skarbnikowi.

§4

Szczegblowe procedury w zakresie rozliczania podatku VAT oraz obowiazkéw Dyrektoréw /
Kierownikéw jednostek i innych oséb w zwiazku z centralizacjg rozliczenn VAT okreslajg zalaczniki
do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy w Skalbmierzu

Nr 177/2016

z dnia 30 grudnia 2016 .

WYKAZ JEDNOSTEK GMINY Skalbmierz

objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

Lp. Petna nazwa jednostki Skrécona nazwa jednostki
1. Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu UMIG

2. Zespot Placowek Oswiatowych w Skalbmierzu ZPO

3. Zespot Szkot w Topoli ZS

5. Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej MGOPS

w Skalbmierzu




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy w Skalbmierzu
Nr 177/2016

z dnia 30 grudnia 2016 r.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA SPORZADZANIE
SCENTRALIZOWANEJ DEKLARACJI VAT-7

Scentralizowana koncowa deklaracje VAT-7, zbiorcze rejestry sprzedaZy i zbiorcze rejestry zakupu
z wszystkich jednostek Gminy Skalbmierz wraz z Urzedem sporzadza¢ bedzie Podinspektor
w Referacie Finanséw i Podatkéw. Deklaracje VAT- 7 zatwierdza (podpisuje) Burmistrz Miasta i

Gminy Skalbmierz.




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy w Skalbmierzu

Nr 177/2016

z dnia 30 grudnia 2016 1.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA SPORZADZANIE CZASTKOWYCH
DEKLARACJI VAT-7

Za tworzenie czastkowych deklaracji VAT-7, rejestréw sprzedazy i ewentualnych rejestréw zakupu
w jednostce bedzie odpowiadat Dyrektor/Kierownik jednostki. Sporzadza¢ czastkowe deklaracje
VAT-7 bedzie gléwny ksiegowy jednostki. Czastkowe deklaracje VAT- 7 zatwierdza (podpisuje)
Dyrektor/Kierownik jednostki, Gléwny ksiggowy jednostki.




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy w Skalbmierzu

Nr 177/2016

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Oswiadczenie

....................................................................................................................

............................................................................................................................

(adres jednostki)

Ja nizej podpisany(a) pouczony(a) o odpowiedzialnosci za skiadanie falszywych zeznan, o$wiadczam
B PO W acisscomsmsmsx s st T R R s s o) w miesigcu ........ za 1ok........
wynosila:

= SEAWKE ZWOIRIODEL .« vvrosconnnomonsssssessanansnessnannessnsassssbssssbasonysssessessssssssssssssiusosssansnsssnssssis
- Stawka opodatkowana 5%: netto ...........ccoeiiiiiiininn L B e o

- Stawka opodatkowana 8%: Netto ..........ccceuiurniininienn N e e e e eh b i oo

- Stawka opodatkowana 23%: netto ..........ccccceiiniiiiinnn SN i v s e R S s AT




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1
Gminy w Skalbmierzu

Nr 177/2016

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Oswiadczenie

....................................................................................................................

(adres jednostki)

Ja nizej podpisany(a) pouczony(a) o odpowiedzialnosci za sktadanie falszywych zeznan, oswiadczam
Ze, W Miesigeu .......... ZATOK .....oo. W JEANOSICE Picvcuiininiiiiiiiiiiictiinciiiiin et sn s s seeee nie

wystepowala sprzedaz opodatkowana stawka 5%, 8%, 23%.

Oswiadczenie ZoStalo PIZYJELE PIZEZ: .......cccvviimiirirreinseneraisnisessessrisassesssssesnsnsassssssessnsssasfussshfoenes



