Zarzadzenie Nr 61/2016
Wajta Gminy Sztutowo
Z dnia 19 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Sztutowo

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 446 z pdzn.zm.) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) oraz w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
26 pazdziernika 2015 1. (sygn. | FPS 4/15) zarzadza sig, co nastepuje;

§1.

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoéci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Sztutowo i jej podleglych jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie
obowigzujace w tym zakresie procedury.

2. Procedury okrelone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wedlug wykazu

stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Zobowigzuje sie dyrektorow i kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw

budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania

ich podatkiem od towaréw i ustug oraz podziatu tych dochodéw na trzy kategorie: niepodlegajace
opodatkowaniu, objete zwolnieniem oraz podlegajace podatkowi wedlug poszczegdinych stawek
podatkowych.

4. Wszelkie odptatne czynnosci gminnych jednostek na rzecz wiasnej gminy oraz gminy na rzecz jej
jednostek, a takze odpfatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami od 1 stycznia 2017 r,
stajg si¢ Swiadczeniami wewnetrznymi i powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa oraz nie

powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy i czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych

gminie.

PowyZsze nie dotyczy odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego. W takim przypadku transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace z niej
kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
gminie.

5. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawierat

wlasciwe dane identyfikacyjne, czyli peing nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako

podmiotu dzialajacego w imieniu gminy, czyll peing nazwe jednostki z jej adresem:

Gmina Sztutowo

82-110 Sztutowo, ul. Gdanska 55
NIP: 579-207-09-86

Pefna nazwa jednostki

Adres jednostki.

6. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy o podatku od towar6w i ustug.
7. Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujace transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane bgda na fakturach nastepujaco:
1) faktura sprzedazy:
Sprzedawca - Gmina Sztutowo  NIP 579-207-09-86
82-110 Sztutowo, ,ul. Gdariska 55



Wystawca - Jednostka organizacyjna gminy
(Je petna nazwa i adres)
2) faktura nabycia:
Nabywca - Gmina Sztutowo  NIP 579-207-09-86
82-110 Sztutowo, ul. Gdanska 55
Odbiorca — Jednostka organizacyjna gminy
(iej petna nazwa i adres)

8. Zobowigzuie sig dyrektorow i kierownikow jednostek do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych
ewidencji sprzedazy za poszczegéine miesiace rozliczeniowe oraz prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupow za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.

9. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku od towaréw i ustug ustala sie
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towaréw i ustug.

Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostka powinna pomniejszy¢ o
podatek naliczony od zakupu towaréw i ustug $cisle zwiazanych ze sprzedaza opodatkowang, ale tylko
wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow do sprzedazy
opodatkowanej. W przypadku ponoszonych kosztéw posrednich zwigzanych ze sprzedazg
opodatkowang podatek VAT mozna odliczaé od tych zakupdw na podstawie rocznego prewskaznika
obliczonego zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow. Jesli - prewskaznik
bedzie nizszy niz 2% odliczen nie dokonuje sie.

10.W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie

w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy/ skrocona nazwa gminy/ skrécona nazwa
jednostki,
2) okres ktorego dotyczy: miesiac/rok,
3) nazwa podmiotu: peina nazwa gminy/ peina nazwa jednostki,
4) adres jednostki,
9) NIP gminy.
11. W celu ujednolicenia numeracji faktur ustala sie w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:
Skrocona nazwa jednostki kolejny numer w miesiacu Imiesiac/ rok
Ustala sig nastepujace skrocone nazwy jednostek:
Zespdt Szkot - ZS
Przedszkole - PLE
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej— GOPS
Gmina Sztutowo - UG/ GK
UG/ SP
UG/ IN
( przykiad wystawionej faktury przez Zespot Szkot : w miesigcu styczniu ZS/001/01/17,
przyklad wystawionej faktury przez Zespot Szkét : w miesiacu lutym ZS/001/02/17) .

12. W celu prawidtowego rozliczenia przez gming podatku od towaréw i ustug z urzgdem skarbowym
zobowigzuie sie dyrektorow i kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidiowosé rozliczen podatku od towaréw i ustug w
jednostce i przekazania tych danych do Urzedu Gminy w Sztutowie.

2) dostarczenia czastkowej ewidencji zakupu i sprzedazy do Urzedu Gminy Sztutowo na
stanowisko pracownika zajmujacego sie rozliczeniem podatku, w nieprzekraczalnym terminie do
10-ego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, w formie papierowej i elektroniczne;.

tacznie z ewidenciami nalezy przediozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w_zakresie
rozliczanego podatku.
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Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora lub kierownika jednostki oraz gléwnego
ksiegowego jednostki.

3) przekazania do Urzedu Gminy Sztutowo na stanowisko pracownika zajmujacego sie
rozliczeniem podatku, w terminie do 10-ego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni,
czastkowej deklaracji VAT-7 (na druku obowigzujacym w formie papierowej i elektronicznej) oraz
przekazania na rachunek dochodéw gminy obliczong do zaptaty kwote podatku VAT.

Kwoty w deklaracjach czastkowych wykazywane sa w groszach do dwoch miejsc po przecinku.

4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w

szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.
13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu, prowadzonych dla
celow prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki
oraz Gming nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu prowadzonym przez
pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku i sporzadzaniem zbiorcze]  deklaracii
podatkowej dla gminy.

§2.

Ksiegi podatkowe (ewidencje pomocnicze) oraz dowody zrodiowe dokumentujgce ich zapisy,
jednostki budzetowe zobowigzane sa przechowywaé , zgodnie z przepisami art.112 ustawy o VAT do
chwili przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od korica roku, w ktorym uplywa
termin ptatnosci podatku za okres, ktorego ksiegi dotycza).

§3.

Zobowigzuje sig dyrektorow i kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 r.

WOJI
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Zatgeznik do Zarzadzenia nr 61/2016
z dnia 19 grudnia 2016 r.

Wykaz gminnych jednostek podlegajacych procedurom okreslonych w zarzadzeniu:

1. Gmina Sztutowo - NIP 579-207-09-86

2. Zespot Szkot w Sztutowie

3. Przedszkole w Sztutowie

2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sztutowie
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WYTYCZNE DO WDROZENIA CENTARLIZACJI PODATKU VAT W GMINIE

1. Umowy - konieczna zmiana lub aneksowanie

Jednostki gminne zobowiazane sg do zmiany zawartych uméw aby dostosowaé je do wymogow
wynikajacych z centralizacji podatku VAT.
Wszelkie umowy, poczawszy od dnia centralizacji, powinny zawieraé:
1) dane indentyfikacyjne gminy i jej NIP jako podmiotu zawierajacego umowe oraz dane identyfikacyjne
jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy,
2) umowy zawierane przez jednostki na sprzedaz towarow i ustug powinny zawieraé cene brutto, tj.
cene netto i nalezny podatek VAT.
Oznacza to, Ze od dnia 1 stycznia 2017 r. do cen netto zawartych w umowach bedzie doliczany
podatek VAT wediug obowigzujacych stawek.
Nalezy wigc przeanalizowa¢ zawarte umowy i dokona¢ odpowiednich zmian.

2. Faktury - konieczna zmiana danych identyfikacyjnych

Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupow towaréw i ustug, czyli wystawianie i
otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych powinno odbywaé sie w tych
jednostkach.

Nalezy miec na uwadze, ze termin sprzedawca i nabywca dotyczy tylko Gminy jako czynnego
podatnika VAT.

Na fakturach powinny by¢ podawane nastepujace dane:

Faktura sprzedazy:

Sprzedawca - gmina

(jej nazwa, adres i NIP)

Wystawca - jednostka gminna

(jej nazwa i adres)

Faktura nabycia:

Nabywca - gmina

(jej nazwa, adres i NIP)

Odbiorca - jednostka gminna

(jej nazwa i adres).

3. Rozliczenia wewnetrzne - nowa kategoria $wiadczen
1. Rozliczenia migdzy jednostkami budzetowymi tej samej gminy.

Przy scentralizowanym modelu rozliczen $wiadczenie jakichkolwiek czynnosci pomiedzy jednostkami
budzetowymi tej samej gminy staje sie $wiadczeniem wewnetrznym, niepodlegajacym podatkowi VAT,
Czynnosci te powinny by¢ dokumentowane notami ksiegowymi i nie powinny byé ujmowane w
ewidencjach sprzedazy i czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych gminie.

2. Rozliczenia $wiadczen pomigdzy jednostkami budzetowymi lub zaktadami budzetowymi roznych
jednostek samorzadu terytorialnego.

W przypadku transakcji pomiedzy jednostkami innych j.s.t. dokumentuje sie je fakturami, a wynikajace
z nich kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
gminie.



4. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT-7

Rozliczenie podatku VAT w jedne; skonsolidowanej deklaracji VAT-7 polega na zsumowaniu przez
gming swoich danych oraz danych ze zlozonych przez jednostki gminne deklaracji czastkowych

VAT-7.

Gminne jednostki budzetowe beda sporzadzaly deklaracje czastkowe dla potrzeb gminy.

Deklaracje beda zawieraly dane jednostek w zakresie zarowno podatku naleznego, jak i ewentualnie

naliczonego. Jesli dane takie, w okresie rozliczeniowym, nie wystapia, beda sporzadzane zerowe
czastkowe deklaracje VAT-7.

5. Zasady sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7

Sporzadzajgc czastkowa deklaracje VAT-7 dia gminy jej jednostki musza przestrzegac nastepujacych
zasad:
1) jednostki sg zobowigzane do ujecia w czastkowej deklaracji VAT-7 naleznych kwot po ich
zakwalifikowaniu do jednego z trzech rodzajéw czynnosci:
a) zwolnionych od podatku VAT,
b) opodatkowanych podatkiem VAT,
¢) niepodlegajacych podatkowi VAT.
2) jednostki musza zastosowaé podstawowa stawke VAT, czyli obecnie 23%, jezeli dany rodzaj dostawy
towarow lub swiadczonych uslug nie zostat ani zwolniony od VAT ani objety preferencyjnymi
stawkami VAT.
3) jednostki w czastkowych deklaracjach VAT-7 musza wykazaé zaliczki (przedptaty, zadatki) na poczet
przyszlego Swiadczenia usiug lub przysztych dostaw towarow.
4) wykazywaniu w czastkowej deklaracji VAT-7 — wedlug konkretnej stawki podatku VAT lub wedtug
zwolnienia od VAT - podlegaja ustalone odptatnoéci.
5) cho¢ jednostka od $wiadczonych usiug i dostarczanych towaréw musi zadeklarowaé VAT w
czastkowej deklaracii, to ekonomiczny cigzar podatku VAT ponosi nabywca towaréw i ustug.
Cena, ktorej zada od nabywey jednostka bedaca $wiadczeniodawcg uslug lub sprzedawca towaréw,
to cena z wliczonym naleznym podatkiem VAT.
6. Jednostka zaptaci do gminy, a ta do urzedu skarbowego, jedynie podatek nalezny od sprzedazy
towarow i ustug, po pomniejszeniu go o podatek naliczony od zakupow towar6w i ustug.
7. Jednostka, ktora jednoczesnie $wiadczy czynnoé¢ zlozona, tj. kilka czynnosci naraz (np. wynajem
z dostawg mediow) musi ustali¢ charakter tego $wiadczenia.
8. Jednostka $wiadczac uslugi i dostarczajac towary, dla celéw wykazania ich w czastkowej deklaracii
VAT-7, musi je $wiadczy¢ na rzecz tzw. osoby trzecigj, czyli innego podmiotu, na rzecz ktérego
dokonuje tych $wiadczen.

6. Zasady ogdine wypetniania czastkowych deklaracji VAT-7

1. Deklaracje czastkowe s3 sktadane przez jednostki na obowiazujacych drukach VAT-7.

2. Jednostki skiadajg czastkowe deklaracje w terminie do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

3. Kwoty ujgte w deklaracjach jednostki wykazujg w petnej szczegotowosci, czyli w groszach do dwach
miejsc po przecinku.

Jakub jnade



