ZARZĄDZENIE NR OA 0050.126.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz
z dnia 14 grudnia 2016 r.
w sprawie wyznaczenia osób odpowiedzialnych za centralizację rozliczeń podatku od towarów i usług oraz w sprawie zasad przekazywania dokumentacji księgowej
 od jednostek organizacyjnych niezbędnej do scentralizowanych rozliczeń podatku od towarów i usług

-------------------------------------------------------------
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ust. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym               (t.j. Dz. U. z 2016 r.  poz. 446 ) zarządza się, co następuje:
§ 1

Niniejszym zarządzeniem wyznacza się osoby odpowiedzialne za wykonywanie czynności związanych z podatkiem VAT oraz zasady przekazywania dokumentacji księgowej przez  jednostki organizacyjne. 

§ 2
1. Użyte w zarządzeniu określenia oznaczają:

1) podatek VAT – podatek od towarów i usług,

2) ustawa o VAT – ustawa z dnia 11 marca 2004 r.  o podatku od towarów i usług (Dz. U. 2016, poz. 710 z póź. zm.),
3) kierowników jednostek – kierownicy/dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych gminy,
4) Gmina – Miasto i Gmina Gołańcz

                                                             § 3 
1. Osobami odpowiedzialnymi w jednostkach organizacyjnych Gminy za prawidłowe przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji niezbędnej do wdrożenia scentralizowanego systemu rozliczeń podatku od towarów i usług oraz wykonywania czynności podatkowych związanych z działalnością kierowanej jednostki są kierownicy jednostek.

2. Zobowiązuje się wszystkich kierowników jednostek do dokonania przeglądu dochodów budżetowych osiąganych przez jednostki i zawartych umów, pod kątem opodatkowania podatkiem od towarów i usług VAT, a w konsekwencji ich podziału na trzy kategorie, tj. objętych zwolnieniem od VAT, objętych ustawowymi stawkami VAT oraz niepodlegających opodatkowaniu podatkiem VAT – zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3. Począwszy od miesiąca stycznia 2017 roku zobowiązuje się kierowników jednostek  do obowiązkowego prowadzenia cząstkowych ewidencji sprzedaży za poszczególne miesiące rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedaży powinna być prowadzona zarówno na podstawie wszelkich wystawionych przez jednostkę faktur, jak i na podstawie innych dokumentów niż faktury. Inne dokumenty dotyczyć będą w szczególności sytuacji, gdy sprzedaż odbywa się na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej. Wówczas ewidencja sprzedaży może być prowadzona, np. na podstawie zestawień przypisów księgowych odnośnie czynszu najmu.

4. W celu zapewnienia poprawności i jednolitości rozliczeń podatku VAT ustala się metodę bezpośredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art.86 ustawy o podatku od towarów i usług z dnia 11 marca 2004 roku (Dz. U. 2016, poz. 710 z póź. zm.).

5. Jeżeli jednostce przysługuje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to począwszy od miesiąca stycznia 2017 roku zobowiązuje się kierowników tych jednostek do prowadzenia cząstkowych ewidencji zakupów za poszczególne miesiące rozliczeniowe. Ewidencja dokonanych zakupów powinna być prowadzona wyłącznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z których jednostka posiada – wynikające z ustawy o VAT – prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT. Faktury z których przysługuje odliczenie z podatku VAT winny być prawidłowo opisane przez pracowników merytorycznych. Prawo takie jednostce przysługuje wyłącznie wówczas, gdy dokonany zakup związany jest z czynnościami jednostki, które zostały lub zostaną opodatkowane ustawowymi stawkami podatku VAT. 
6. Faktury zakupu powinny zawierać pieczątkę potwierdzającą datę wpływu (datę ich otrzymania), gdyż prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w którym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towarów i usług powstał obowiązek podatkowy – nie wcześniej niż w rozliczeniu za okres, w którym podatnik otrzymał fakturę.

7. By nie powodować wydłużenia obiegu faktur nabycia dotyczących konkretnych jednostek oraz w celu dochowania wynikającego z nich terminu płatności, należy ich wystawcom jednoznacznie wskazać adres faktur. Oznacza to, iż faktura taka powinna być doręczona podmiotowi widniejącemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca.
8. W przypadku Miasta i Gminy Gołańcz na fakturach sprzedaży i zakupu dane sprzedawcy i  nabywcy   pozostają bez zmian. Wystawcą i Odbiorcą również jest Miasto i Gmina Gołańcz. Faktury mogą być  przyjmowane i wystawiane według dotychczas obowiązujących zasad.
9. W celu ujednolicenia numeracji faktur ustala się w jednostkach sposób oznaczania zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia.
10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych cząstkowych ewidencji sprzedaży i zakupu ustala się w jednostkach następujący sposób ich oznaczania :

1) Nazwa rejestr : rejestr zakupu/rejestr sprzedaży

2) Numer rejestru:

3) Okres, którego dotyczy: miesiąc, rok

4) Nazwa podmiotu:  Miasto i Gmina Gołańcz/pełna nazwa jednostki
5) Adres jednostki:
6) NIP Gminy:

11. Umowy cywilnoprawne zawierane przez gminne jednostki organizacyjne w imieniu i na rzecz gminy muszą zawierać właściwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierającego, czyli: pełną nazwę gminy, jej adres i jej numer NIP oraz dane jednostki organizacyjnej jako podmiotu działającego w imieniu gminy, czyli pełną nazwę jednostki wraz z jej adresem, a także podpis kierownika jednostki posiadającego z upoważnienie Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz.

12. Jeżeli jednostki we wcześniej zawartych umowach nie mają cen brutto ani klauzuli o doliczeniu właściwej stawki VAT do ceny netto, to należy sporządzić aneksy do takich umów, zawierających takie klauzule. Jeśli nie będzie to możliwe ze względów społecznych, a także zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, należy pozostawić cenę dotychczasową, a należny VAT obliczyć metodą „w stu”.

13. Zobowiązuje się kierowników jednostek do przeanalizowania przepisów prawnych w zakresie ewentualnego obowiązku zainstalowania kas rejestrujących. Informacje w tym zakresie należy przekazać w formie pisemnej koordynatorowi  gminnemu.

§ 4
1. W Gminie wyznacza się koordynatora  gminnego odpowiedzialnego za zbieranie prawidłowo sporządzonych dokumentacji rozliczeniowych od jednostek organizacyjnych. 
2.  Jest to referent ds. księgowości budżetowej w Referacie Finansowym UMiG Gołańcz.
3. Koordynator gminny to jednocześnie osoba – pracownik urzędu - odpowiedzialna za wykonywanie czynności związanych z podatkiem VAT dotyczących swojej  jednostki, tj. w zakresie rejestrów i deklaracji cząstkowych. Dokonuje on również agregacji danych zawartych w cząstkowych rejestrach sprzedaży i zakupu prowadzonych dla celów prawidłowego sporządzenia cząstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez inne jednostki oraz swoją jednostkę. Następować będzie to w zbiorczym rejestrze sprzedaży i zakupu w Gminie. 
§ 5
1. Koordynator gminny sporządzi również zbiorczą deklarację podatkową dla Miasta i Gminy Gołańcz. W przypadku  podpisania umowy z firmą zewnętrzną w zakresie rozliczeń vat – czynności koordynatora uzależnione zostaną w zależności od podpisanej umowy.

2. Zbiorczą deklarację VAT-7 sporządza się w dwóch egzemplarzach, przy czym:

a) jeden egzemplarz - podpisany przez Burmistrza lub osobę upoważnioną - przekazywany jest do właściwego Urzędu Skarbowego, za okresy miesięczne w terminie do 25-go dnia miesiąca następującego po każdym kolejnym miesiącu,

b) drugi egzemplarz - podpisany przez Burmistrza lub osobę upoważnioną - pozostaje w Referacie Finansowym Urzędu Gminy.

4. Kwota podatku do zapłaty wynikająca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowiązanie podatkowe Gminy w stosunku do Urzędu Skarbowego. Zapłaty kwoty wynikającej ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje się jednym zbiorczym przelewem, na rachunek bankowy Urzędu Skarbowego.

§ 6
1. Kierownik jednostki organizacyjnej może wyznaczyć z pośród pracowników jednostki, którą kieruje osobę odpowiedzialną za zadania powierzone w zakresie wykonywania czynności związanych z podatkiem VAT. 

2. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiązany jest do przekazania  koordynatorowi gminnemu danych osoby, o której mowa w § 6  ust.1. W przypadku nie dostarczenia danych osoby, o której mowa w § 6  ust.1- odpowiedzialny pozostaje kierownik jednostki.
3. Obowiązkiem osób odpowiedzialnych w jednostkach organizacyjnych gminy za sporządzanie dokumentacji VAT niezbędnej do przygotowania scentralizowanego rozliczenia podatku od towarów i usług jest wykonanie czynności wymaganych dla prawidłowego jego zaewidencjonowania. Zakres tych czynności obejmuje 
w szczególności:
1) rzetelne i zgodne z przepisami sporządzanie ewidencji sprzedaży i zakupów 
według  wzoru określonego w odrębnym zarządzeniu;
2) sporządzanie deklaracji cząstkowych VAT-7 w złotych i groszach,
3) terminowe przekazywanie do koordynatora gminnego przygotowanej dokumentacji niezbędnej do scentralizowanego rozliczania podatku od towarów i usług, w tym także  deklaracji cząstkowej VAT-7; obowiązuje sporządzenie ewidencji  zerowych;
4) niezwłoczne powiadamianie wyznaczonych w Gminie osób 
o nieprawidłowościach w związku z przygotowywaną i przekazywaną dokumentacją;
5) udostępnianie w razie potrzeby innej lub dodatkowej dokumentacji związanej 
z rozliczeniami w podatku od towarów i usług oraz udzielanie niezbędnych wyjaśnień;
6) poszerzanie i aktualizowanie wiedzy z zakresu podatku od towarów i usług;
7) wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych w związku 
z rozliczeniami podatku od towarów i usług;
8) wykonywanie czynności określonych przez koordynatora wskazanego w §2 zarządzenia w zakresie scentralizowanego rozliczenia podatku od towarów i usług. 
§ 7
Osoby odpowiedzialne w jednostkach organizacyjnych gminy za sporządzanie 
i przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej dot. podatku vat w przypadku ich nieobecności powinny być zastępowane zgodnie z zasadami obowiązującymi w danej jednostce.  Ewidencje oraz deklaracje  muszą być podpisane przez kierownika jednostki lub osoby upoważnione. 
§ 8
1. Jednostki objęte centralizacją rozliczeń podatku VAT zobowiązane są do przekazywania koordynatorowi gminnemu  do 12 dnia każdego kolejnego miesiąca ewidencji sprzedaży oraz ewidencji zakupów realizowanych w danej jednostce organizacyjnej w miesiącu wcześniejszym wraz z deklaracją cząstkową VAT-7.

2. Dokumentacja, o której mowa w ust. 1 powinna zostać przekazana w formie papierowej, opatrzonej podpisami kierowników jednostek lub osób upoważnionych z dołączonym pismem przewodnim zawierającym wykaz przekazanych dokumentów oraz w formie elektronicznej wg ustalonego wzoru i formatu danych.

3. Zobowiązuje się kierowników jednostek objętych centralizacją rozliczeń podatku od towarów i usług do stosowania wyznaczonych wzorów ewidencji sprzedaży oraz ewidencji zakupów, które zostaną określone odrębnie.
4. Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, która jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostkę, do 20 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni, na wyodrębniony rachunek Gminy, w treści przelewu wpisując „VAT za miesiąc ……- nazwa jednostki”.

5. Nadpłaty wynikające z cząstkowych deklaracji VAT-7 będą zwracane jednostkom organizacyjnym po upływie 30 dni lub niezwłocznie po otrzymaniu zwrotu z Urzędu Skarbowego.

6. Przedłożenia wykazu kont bankowych, na które będzie zwracana nadwyżka podatku naliczonego nad należnym VAT zgodnie z deklaracja VAT-7.

§ 9
1. Ewidencje księgowe prowadzone w jednostkach objętych centralizacją rozliczeń podatku VAT winny być prowadzone w sposób rzetelny.

2. W przypadku wystąpienia potrzeby zmiany danych określonych w dokumentach wymienionych w §8 ust. 1, osoby odpowiedzialne za ich sporządzenie i złożenie obowiązane są dołączyć do skorygowanej dokumentacji opis przyczyn zmian  wraz 
z określeniem ich skutków podatkowych. 

3. Czynności określone w §9 ust. 2 powinny zostać wykonane niezwłocznie w trybie                    i formie przewidzianej w §8  niniejszego zarządzenia i przekazane w terminie trzech dni roboczych od dnia wystąpienia zdarzenia, chyba że potrzeba wcześniejszego ich złożenia wynika z konieczności zachowania terminów rozliczenia podatku od towarów i usług.

4. Korekta dokumentacji, o której mowa w §9 ust. 2 powinna występować wyjątkowo oraz tylko w uzasadnionych przypadkach.

§ 10
Kierownicy jednostek obowiązani są do każdorazowego informowania  koordynatora gminnego w formie pisemnej o niedochowaniu terminów określonych w §8 ust. 1 oraz w §9 ust. 3  w niniejszym zarządzeniu. 

§ 11
.

1. Osoby określone w §3 i §4  oraz § 6 ust. 1 niniejszego zarządzenia przejmują odpowiedzialność karno-skarbową określoną w Kodeksie Karnym Skarbowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 186) oraz za naruszenie dyscypliny finansów publicznych określonej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (t.j. Dz. U. 2013 r., poz. 168) w zakresie związanym z nierzetelnym lub nieterminowym przekazaniem dokumentów niezbędnych do rozliczenia podatku od towarów i usług danej jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynności.

2. Główni Księgowi oraz kierownicy jednostek odpowiadają również  na zasadach określonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z późn. zm.) .
§ 12
1. Zarządzenie niniejsze należy traktować jako jeden z elementów polityki rachunkowości Gminy.

2. Zobowiązuje się kierowników jednostek do ścisłego przestrzegania postanowień zrządzenia oraz określenia zasad funkcjonowania kont związanych z rozliczeniem podatku VAT. 

§ 13
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek oraz pozostałym osobom wskazanym przez kierowników jednostek.
§ 14
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podjęcia z mocą obowiązującą od 01.01.2017 r.
  Załącznik nr 1

                      do Zarządzenia  nr OA 0050.126.2016

    Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz

                                                        
                               z dnia 14  grudnia 2016 r. 
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