—

Zarzgdzenie Nr 3/16
Wojta Gminy Kiwity
z dnia 28 listopada 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug Gminy Kiwity oraz jej

jednostek organizacyjnych podlegajacych obowiazkowi centralizacji

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz. 446), majagc na wzgledzie uchwate Naczelnego Sadu Administracyjnego I FPS 1/13 z 24 czerwca
2013r., uchwate Naczelnego Sadu Administracyjnego I FPS 4/15 z 26 pazdziernika 2015r., uwzgledniajac
orzeczenie Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14)

Wojt zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem I stycznia 2017 r. Gmina Kiwity bedzie prowadzi¢ scentralizowane rozliczenia z
tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne
Gminy Kiwity, tj.

a/ Zespol Szkot w Kiwitach, Kiwity 63A, 11-106 Kiwity

b/ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kiwitach, Kiwity 2, 11-106 Kiwity
2. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci podatku VAT w Gminie Kiwity i jej jednostkach

organizacyjnych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie , stanowigce zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

3. Dyrektorow i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kiwity zobowigzuje sie do
przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej
ustawy.

§ 2. 1. Dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kiwity zobowigzuje sie do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Kiwity przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushig zwiazanych z dzialalnoscig
prowadzong przez te jednostki;

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT)
za poszczegllne miesigce , w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki  oraz ~ warto$¢ towardw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku
z prowadzong przez nie dziatalnoscig;

4) sporzadzania tzw. ,czastkowych" deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci .

5) Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg gmine i wszystkie gminne jednostki

organizacyjne wymienione w § 1 ust.1 zarzadzenia.



§ 3. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Kiwity VAT z Urzedem Skarbowym,
zobowiazuje si¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kiwity do:
1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug
w jednostkach oraz terminowe i rzetelne przekazanie danych do Urzedu Gminy,

2)  dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Kiwity, dyrektorom i kierownikom

jednostek organizacyjnych Gminy Kiwity.

§ 5. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen w podatku od towaréw i
ustug od 1 stycznia 2017r.

—

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zaltacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kiwity Nr 52/16
z dnia 28 listopada 2016 .

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustlug dla czynnosci dokonywanych przez

gmine¢ i jednostki organizacyjne Gminy Kiwity

I.Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushug
1. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw i kierownikéw jednostek do dokonania przegladu

& dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT ,aw konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych dyrektorzy i kierownicy tych Jjednostek
dokonujg analizy przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas
rejestrujacych.

3. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegoblne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw finansowych niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnoscei
sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz 0séb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej . Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien.

4. Nalezy przyja¢ zasade przyjmowania oplat na rachunek bankowy.

5. W celu zapewnienia poprawnosci i Jednolitodci rozliczen VAT ustala si¢ metode bezposredniego
rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego, to poczgwszy od
stycznia 2017r zobowiazuje sie dyrektoréw i kierownikéw Jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja zakupow
powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur VAT z ktorych
Jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego. Prawo takie przystuguje wylacznie

wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang



opodatkowane stawkami VAT —zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. W celu ujednolicenia numeracji czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢ w
jednostkach sposob ich oznaczania:
1/ nazwa rejestru: rejestr zakupu/ sprzedazy,
2/ okres ktorego dotyczy rejestr: miesigc/ rok,
3/ nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/ petna nazwa jednostki,
4/adres jednostki,
5/ NIP Gminy Kiwity 743-19-13-795
Z uwagi na zmiang przepiséw zaleca si¢ przyjgcie zasady prowadzenia rejestru sprzedazy oraz
zakupu w postaci elektroniczne;.
Poczawszy od 1 stycznia 2017r. umowy cywilnoprawne ( np. najmu, uzyczenia, oplat za
przedszkole ) zawierane przez jednostki powinny by¢ zawierane w imieniu i na rzecz Gminy i
musza zawiera¢ : pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego gmine czyli petng nazwe jednostki wraz z Jej adresem oraz podpis dyrektora/
kierownika jednostki. W przypadku juz podpisanych umoéw zaleca sie aneksowanie uméw w celu
wprowadzenia zmian, ewentualnie nalezy poinformowa¢ kontrahenta o zmianach w tresci
wystawianych faktur.
Jezeli jednostki w zawartych umowach dotyczacych sprzedazy nie zawarty cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu VAT do ceny netto, to w zawieranych aneksach nalezy zawrze¢ takie zapisy.

7. Poczawszy od 1 stycznia 2017r faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieraé wszystkie
niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Ustala sie, ze dane

identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na

fakturach nastepujaco:
Faktura Sprzedazy Faktura Nabycia
~ Sprzedawca - Gmina Kiwity Nabywca - Gmina Kiwity
11-106 Kiwity 28 11-106 Kiwity
NIP - 743-19-13-795 NIP — 743-19-13-795
Wystawea — Jednostka Organizacyjna Gminy | Odbiorea Jednostka Organizacyjna Gminy —
—nazwa i adres nazwa i adres
Rachunek bankowy wystawcy

8. Kazda jednostka organizacyjna jest zobowigzana do prowadzenia osobnego ciaggu numeracyjnego
na fakturach dokumentujacych sprzedaz przyklad : faktura VAT/symbol identyfikacji
faktury /rok/miesigc/ nr faktury)

9. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub dokonywane
pomigedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie medidw) powinny by¢
dokumentowane nota ksiggowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy ani w
deklaracjach ,,czastkowych". Nie dotyczy to jednak odpfatnych $wiadczen, jezeli strong takiej

transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo).



Woéwczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie

w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towaréw i ustug.

10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek do :

1) dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz wypelnionej czgstkowej deklaracji VAT
podpisanych przez gléwnego ksiegowego i kierownika/dyrektora ( na aktualnie
obowigzujgcym wzorze w zlotych i groszach) do pracownika Urzedu Gminy
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 10-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni

2) przekazania na rachunek bankowy Gminy 04 1160 2202 0000 0000 6193 1352 obliczone;j
kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac
do 15-tego dnia nastgpnego miesigca. W tresci przelewu nalezy wpisa¢: "VAT za miesiac. ...
nazwa jednostki”

- 3) niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku blgdnie sporzadzonej miesiecznej
deklaracji czastkowej VAT i ztozenia wyjasnienia przyczyn korekty.

4) wraz z czastkowa deklaracja VAT nalezy przediozy¢ ewidencje sprzedazy oraz ewidencje

zakupu oraz faktur do pracownika Urzedu Gminy zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT.

5) na zadanie pracownika Urzedu Gminy nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki z kont

ksiggowych z zakresie rozliczonego podatku VAT. Ewidencje i wydruki musza byé podpisane
przez dyrektora/kierownika i gtéwnego ksiegowego.

6) Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

7) Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

8) Przekazanie ewidencji i deklaracji VAT -7 do Urz¢du Gminy nastepuje:

a) w wersji elektronicznej na adres: skarbnik@gminakiwity.pl

b) w wersji papierowej na Sekretariat Urzedu.

Przekazanie nast¢puje w terminach okreslonych w ust. 10, pkt 2
10) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.

11. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych w
Jednostkach nastepowa¢ bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu prowadzonym w
Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT oraz
sporzagdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej Gminy oraz przekazanie do whasciwego Urzedu
Skarbowego.

12. Niniejsze zarzadzenie stanowi jeden z elementdw polityki rachunkowos$ci Gminy.

13. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do scistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednieniu jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.



