BURMISTRZ KLOBUCEKA

ul. 11 Listopada 6 42-100 KEOBUCK .
tel. 0343100150, fax 0343172661 Zarzadzenie Nr FK.0050.212.2016

Burmistrza Klobucka
z dnia 31.10.2016

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Kiobuck
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 1, 2, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z
wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrze$nia 2015 r. (C-
276/14), a takze uchwatg Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. (sygn. | FPS 4/15)

zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen podatku od towardw i
ustfug VAT w Gminie Kilobuck zwanej dalej ,gming” i jej jednostkach
budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce
w tym zakresie od 1 stycznia 2017 r.

2. Harmonogram wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Ktobuck
okresla zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia

§2

Zobowigzuje sie jednostki wymienione w wykazie stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia do stosowania procedur okreslonych w zarzgdzeniu.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania
przegladu osigganych przez jednostke dochodéw budzetowych oraz zawartych uméw,
pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich
podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT
(23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§4

1. Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek do obowigzkowego
prowadzenia ,czgstkowych” ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesiagce
rozliczeniowe. Ewidencje dokonywanej sprzedazy prowadzi si¢ na podstawie
wystawianych przez jednostke faktur oraz na podstawie innych dokumentéw niz
faktury.

2. Inne dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 wystawia sie w szczegélnosci, gdy
sprzedaz odbywa sie na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci



gospodarczej. Innymi dokumentami sg w szczegodlnosci zestawienia kwitariuszy
lub zestawienia przypiséw ksiegowych.

§5

. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczer podatku VAT ustala sie

metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug, zgodnie z ktérag nalezny podatek VAT
wykazywany w czgstkowej deklaracji VAT-7 pomniejsza sie o podatek naliczony
od zakupow towarow i ustug scisle zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang a
odliczenia dokonuje sie tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzgdkowanie tych zakupdw do sprzedazy opodatkowanej,

W przypadku kosztéw posrednich, w stosunku do ktérych nie jest mozliwe
dokonanie bezposredniej alokacji, a ktére pozostajg zwigzane zaréwno z
dziatalnoscia gospodarczg (dziatalno$cig opodatkowang VAT oraz dziatalno$cig
zwolniong), jak i dziatalno$cig poza zakresem opodatkowania VAT, mozna
podatek VAT odlicza¢ od tych zakupéw w zalezno$ci od okolicznosci, ktérych
dziatalno$ci dotyczg przy zastosowaniu prewspétczynnika, wskaznika struktury
sprzedazy lub obu jednocze$nie, obliczonych w zgodzie z wiasciwymi
przepisami ustawy o podatku od towardow i ustug oraz zgodnie z wytycznymi
wynikajacymi z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w
sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i
ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow
(Dz. U. poz. 2193).

§6

Jednosiki, ktorym przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
prowadzg ,czgstkowe” ewidencje zakupéw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe.

Ewidencje zakupéw prowadzi sie wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur
i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada wynikajgce z ustawy o VAT —
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie przystuguje jednostce
wytgcznie woéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnoSciami

jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w

wysokosci 23%, 8% lub. 5%.
§7

1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ,czgstkowych” ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1)
2)
3)
4)
o)

nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy;

numer rejestru: ,kolejny numer (...)/GK/skrécona nazwa jednostki (...);
okres ktérego dotyczy: miesigc, rok;

nazwa podmiotu: Gmina Kiobuck/petna nazwa jednostki;

adres jednostki;



6) NIP (Gminy) 574-20-55-306;
2. Ustala sie, ze skrét ,GK” oznacza Gmine Kiobuck.

§8

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz gminy muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajgcego, czyli: petng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki
jako podmiotu dziatajgcego w imieniu Gminy, czyli petng nazwe jednostki wraz
z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki ze wskazaniem
upowaznienia Burmistrza Kfobucka.

2. Zobowigzuje sie jednostki do aneksowania wszystkich zawartych wcze$niej
uméw. W zwigzku z tym dyrektorzy/kierownicy jednostek, jak réwniez
kierownicy wydziatbw merytorycznych Urzedu Miejskiego przeprowadzg
whnikliwg analize zawartych uméw w celu ich aneksowania.

3. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegélnity cen brutto
ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki VAT do ceny netto, to w aneksach do
umoéw takie postanowienia powinny byé wprowadzone, a jesli nie bedzie to
mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny podatek VAT
obliczy¢ metodg ,w stu’.

§9

1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w ustawie o VAT, przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wypisywane beda na
fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Gmina Kitobuck Nabywca: Gmina Ktobuck
ul. 11 Listopada 6 ul. 11 Listopada 6
42-100 Kiobuck 42-100 Kiobuck
NIP 574-20-55-306 NIP 574-20-55-306

Wystawca: Jednostka budzetowa Gminy Odbiorca: Jednostka budzetowa Gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy/kasa (wystawcy)

W celu dochowania terminu pfatnosci z ww. faktur zakupu i skrécenia obiegu
dokumentéw, nalezy ich wystawcom precyzyjnie wskaza¢ ich adresata (podmiot
wiaséciwy do odbioru faktury, ktérym ma by¢ podmiot wskazany w fakturze jako
odbiorca, a nie nabywca).

2. Faktury sprzedazy powinny byé¢ kolejno numerowane i oznaczane wediug
schematu:



kolejny numer/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/skrécona nazwa jednostki,
np. 01/01/17/SzP 1,
z zachowaniem odpowiedniej kolejnosci w ramach kazdej jednostki.

3. Faktury zakupu opisuje sie w taki sposéb aby z nich wynikato z jakg czynnoscig
podatkowa zakup jest zwigzany. W zwigzku z powyzszym wprowadza sie¢ do
stosowania w jednostkach ponizszy wzoér pieczeci, ktérg nalezy stosowaé na kazdej
fakturze zakupowe

ROZLICZENIE FAKTURY VAT

Czynno$é opodatkowana
Coynnostzwolniona === == = 3z @ -  cccscsesansssssveseress
Czynnosé mieszana s
Czynnos¢ niepodlegajgca opodatkowaniu

Opisu na powyzszej pieczatce dokonuje gtéwny ksiegowy jednostki.

§10

. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku, na rzecz

Gminy (i na odwro6t), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi
tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal), od 1
stycznia 2017 r. stajg sie Swiadczeniami wewnetrznymi.

Swiadczenia wewnetrzne dokumentuje sie notg ksiegowa. Swiadczen tych nie
ujmuje sie w ewidencji ani w czgstkowych deklaracjach VAT 7 sktadanych przez
jednostki Gminie, z zastrzezeniem ust. 3.

Odpfatne $wiadczenia wykonywane na rzecz innych gmin, powiatow lub
wojewodztw samorzgdowych dokumentuje sie fakturg i ujmuje w ewidencji
sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te
jednostki Gminie.

§11

. W przypadku posiadania przez jednostke kas rejestrujgcych dopuszcza sie —

zgodnie z ustawg o centralizacji VAT z dnia 5 wrzeénia 2016 r. — dalsze ich
wykorzystywanie bez zmiany danych identyfikacyjnych ,sprzedawcy’ na
paragonach fiskalnych, nie diuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 r.

W jednostkach nieposiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich
dyrektoréw/kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych pod katem
istnienia obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje o wynikach
tej analizy wtasciwy dyrektor, kierownik przekazuje w formie pisemnej do
Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego.



§12

1. W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Kiobuck z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od
towaréw i ustug VAT w jednostce za prowadzenie stosownych ewidencji i
przekazywanie wiasciwych danych do Woydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego;

przekazywania ,czastkowych” ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczeni podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a
takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 oraz VAT-27 z
doktadnoscig do groszy na aktualnie obowigzujacych wzorach do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego, w nieprzekraczalnym terminie do 12. dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a jezeli 12. dzieri miesigca przypada
na dzien wolny od pracy, w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym 12. dzien
miesigca;

przekazywania fgcznie z ewidencjami i deklaracjami odpowiednich wydrukow
kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT, przy czym zaréwno
ewidencje i deklaracje, jak i wydruki muszg by¢é podpisane przez
dyrektora/kierownika oraz osobe upowazniong do dokonywania rozliczen
podatku VAT,

sktadania deklaracji zerowych, w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i
zwolnionej, jak réwniez braku zakupow od ktérych przystuguje odliczenie
podatku naliczonego w terminie okreslonym w pkt 2;

przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktére ma byé zwracana nadwyzka
podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7;

niezwlocznego sporzadzania korekty, w kazdym przypadku wystgpienia
bledow w sporzgdzonej miesiecznej deklaracji czgstkowej VAT-7 oraz
niezwlocznego zfozenia w Wydziale Finansowym poprawnej deklaracji
czastkowej VAT-7, poprawnego rejestru oraz pisemnych wyjasnien przyczyn
korekty;

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w
jednostce, a w szczegoélnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT z uwzglednieniem podatku naleznego, podatku
naliczonego, rozliczenia podatku, rozrachunkéw z tytutu podatku VAT z Gming.

2. Ewidencje oraz deklaracje przekazuje sie do Wydziatu Finansowego:

1)

2)

w wersji elektronicznej w formacie JPK (jednolitego pliku kontrolnego) na adres:
vat@gminaklobuck.pl - w zakresie dotyczgcym ewidencji sprzedazy i zakupu;

w wersji papierowej - w zakresie ewidencji sprzedazy i zakupu, deklaracji VAT-
7 oraz VAT-27.



3. Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja ,czgstkowa” VAT-7 oraz VAT-27
jest Gmina Klobuck, natomiast w miejscu przeznaczonym na dane identyfikacyjne
podatnika wpisuje sie dane jednostki sporzadzajgcej deklaracje.

4. W terminie ztozenia deklaracji VAT-7 jednostka przekazuje na rachunek Urzedu
Miejskiego w Kiobucku podatek VAT nalezny, ktéry jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, wpisujgc w tresci przelewu , VAT za miesigc ...... - nazwa jednostki”.

Przelewu dokonuje sie na rachunek: 39 8248 0002 1000 0000 0361 0001.

5. W przypadku gdy jednostce zgodnie z trescig deklaracji VAT-7 przystuguje zwrot
podatku naliczonego — Gmina dokona zwrotu na jej rachunek po ostatecznym
rozliczeniu podatku z Urzedem Skarbowym, tj. po otrzymaniu zwrotu na rachunek
Gminy.

§13

Za tresc¢ ztozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach ,czgstkowych” za dany okres
rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

§ 14

1. Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 oraz VAT-27 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, dokonywane jest w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu w Wydziale Finansowym przez pracownika zajmujgcego sie
sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Ktobuck.

2. Gmina jest podmiotem wytacznie uprawnionym do prowadzenia wszelkiej
korespondencji z organami podatkowymi.

3. Jednostki przekazujg tres¢ przygotowanej przez siebie korespondencji w formie
elektronicznej do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego.

4. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do
przekazywania do Wydziatu Finansowego wszelkich informacji oraz
dokumentow w terminie wskazanym w stosownym piSmie.

§15
Zarzadzenie stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.
§ 16

Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw do $cistego przestrzegania przepiséw prawa
podatkowego, postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow
w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 17

W przypadku powierzenia obowigzkéw z zakresu rachunkowosci jednostce
obstugujgcej w ramach prowadzenia wspdinej obstugi finansowej na podstawie art. 10



a i art. 10 b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, przepisy
zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do jednostki obstugujacej oraz jej
dyrektora/kierownika. -

§18

Zasady okre$lone niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie do rozliczen podatku VAT
poczawszy od 1 stycznia 2017 r.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 1 stycznia
2017 roku z wyjgtkiem zatgcznika Nr 1, ktéry uzyskuje moc obowigzujgcg z dniem
podpisania zarzgdzenia.

BURMISARZLOBUCEA

RADCAPBAWNY
——Tomasz Glebocki

Op - C- 419/1999

POD@KTOR
Na T

mgr Iwona Trocha



BURMISTRZ KLOBUCEKA
ul. 11 Listopada 6 42-100 KEOBUCK
tel. 0343100150, fax 0343172661

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr FK.0050.212.2016
Burmistrza Klobucka
z dnia 31.12.2016

Harmonogram wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT

w Gminie Klobuck

Termin realizacji
L.p. Nazwa zadania
Osoba
odpowiedzialna
Aneksowanie wszystkich uméw cywilnoprawnych w <0 Ilstogzc;a;:mﬁ e
1 | zakresie zmiany stron umowy oraz podatku VAT .
zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem. merytc_arycgme
odpowiedzialna
Przestanie kontrahentom informacji zawierajacej dane r
identyfikacyjne nabywcy oraz odbiorcy faktury zakupu 30 listopada 2016 1.
2 | wraz z jednoznacznym wskazaniem jej adresata oraz Osoba
aneksowanie umow na czas nieokreslony zgodnie z merytorycznie
niniejszym zarzadzeniem. odpowiedzialna
Przedtozenie do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego:
e wykazu 0s6b odpowiedzialnych za
prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i
ustug VAT, za prowadzenie ewidencji oraz 30 listopada 2016 .
przekazywanie tych danych do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego,
e wykazu dochoddw budzetowych osigganych
przez jednostke w podziale na trzy kategorie, t].
3 objetych zwolnieniami od VAT, objetych
stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz
niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
VAT - zgodnie z obowigzujacymi przepisami, - .
e wykazu kont bankowych, na ktére bedzie Dyrel%c(;rrﬁg&gwmk
zwracana nadwyzka podatku VAT naliczonego or Janizac 'lne‘
nad naleznym zgodnie z ,czastkowa” deklaracjg g ¥inel
VAT-7,
e informacji o wystapieniu obowigzku zakupu i
zainstalowania kasy fiskalnej w jednostce.
Dostosowanie programéw ksiegowych do wdrozenia 15 grudnia 2016 r.
funkcji JPK przy jednoczesnej weryfikacji poprawnosci : -
4 tych danych (wdrozenie narzadzi kontrolnych). Giovr:gnlgsslfkgijowy




31 grudnia 2016 r

Dokonanie stosownych zmian w polityce Dyrektor/Kierownik
rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce. jednostki
organizacyjnej
Ztozenie informacji do Urzedu Skarbowego wg wzoru | 30 listopada 2016 1.
stanowigcego zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 5 Osoba

wrzesnia 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454 - dotyczy
wytacznie Urzedu Miejskiego).

merytorycznie
odpowiedzialna

Ztozenie informacji do Urzedu Skarbowego i
podmiotéw z ktérymi zostata zawarta umowa o
dofinansowanie wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1454 - dotyczy wytacznie Urzedu Miejskiego).

30 listopada 2016 r.

Osoba
merytorycznie
odpowiedzialna

PODINSPEKTOR

A, \

mgr Iwdha Trocha

Jerzy ZgNrzewski




BURMISTRZ KLOBUCKA
ul. 11 Listopada 6 42-100 KEOBUCK
tel. 0343100150, fax 0343172661

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr FK.0050.212.2016
Burmistrza Klobucka

z dnia 31.10.2016

Wykaz jednostek Gminy Klobuck objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Skrécona Symbole
L.p. Petna nazwa jednostki nazwa identyfikacji
jednostki faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1. | Gmina Kiobuck | GK | GK

Jednostki organizacyjne

1. Urzad Miejski w Ktobucku UM UM

2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej GOPS GOPS

3. | Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty ZEAOS ZEAOS
Samorzadowej

4 Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej ZDiGK ZDiGK

9. Osrodek Sportu i Rekreadji OSiR OSiR

6. Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Ktobucku GM GM

7 Zespot Szkét w Libidzy ZSzL ZSzL

8 Zespdt Szkét w Biatej ZSzB ZSzB

9 Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kamyku im. ZSzPK ZSzPK
Gen. Jézefa Bema

10. | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny im. Marii ZSzPL ZSzPt
Konopnickiej w t.obodnie

11. | Szkota Podstawowa Nr 2 im. A. Mickiewicza w | SzP Nr2 SzP 2
Kiobucku

12. | Szkota Podstawowa Nr 1 im. Wiadystawa SzP Nr 1 SzP 1
Sebyly w Kfobucku

13. | Przedszkole Gminne Nr 5 im. J. Brzechwy w PG Nr5 PG5
Ktobucku

14. | Przedszkole Gminne Nr 4 w Kitobucku PG Nr4 PG4

15. | Przedszkole Gminne Nr 2 w Kiobucku PG Nr2 PG 2

16. | Przedszkole Gminne nr 1 w Kilobucku PG Nr 1 PG 1

PODINSPEKTOR
An

mgr Iwéna Trocha

BURMISTRZ . OBUCKA

)/n erwsil

Jerzy Z



