_ Zarzadzenie Nr 67/2016
WOJTA GMINY SZCZYTNO
z dnia 01 czerwca 2016 roku

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustlug przez Gmine
Szczytno

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2015 roku, poz. 1515, z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 99 i art. 109 ust.1 i ust. 3
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towar6éw i ustug ( Dz.U. z 2011 roku, Nr 177,
poz. 1054 z p6zniejszymi zmianami), zarzgdza sie , co nastepuje:

§ 1.1. Z dniem 01 lipca 2016 roku Gmina Szczytno bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutlu podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Szczytno.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno, zawiera Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Dyrektoréw / Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno wymienionych w
Zalaczniku Nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towarow i
uslug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§ 2. 1. Dyrektoréw / Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno zobowigzuje
si¢ do:

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

2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towardéw i ustug zwigzanych z

dzialalnoscig prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow
VAT) za poszczegélne miesigce , w ktorych bedg ujmowane czynnosci wykonywane
przez te jednostki oraz warto$¢ towar6w i ustug nabywanych przez te jednostki w
zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia;

4) sporzadzania tzw. ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towar6w i ustug

dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug sporzadzone zostaly procedury
rozliczen z tytulu podatku od towar6éw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki
zawarte w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Dyrektoréw / Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno zobowigzuje sie
do:

1) wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od
towar6éw i uslug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowo
Podatkowego

2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom / Kierowniko.
jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2016 roku.




UZASADNIENIE

Z Wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29.09.2015 roku , wynika, ze
gminne jednostki budzetowe nie posiadaja odrebnosci podatkowej na gruncie podatku od
towaré6w i ustug. Ponadto z Uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 roku sygn. I FPS 4/15 wynika, ze gminne zaklady budzetowe nie mogg by¢
takze uznane za odrebnego podatnika podatku od towaréw i ustug, poniewaz nie spelniaja
warunku samodzielnosci.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoscei rozliczen podatku od towaréw i ushug w Gminie
Szczytno i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaty niniejszym zarzadzeniem
szczegolowe procedury obowigzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naktada na dyrektorow / kierownikow jednostek organizacyjnych okreslone
obowigzki w zakresie organizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug.



Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 67/2016
Wéjta Gminy Szczytno
z dnia 01 czerwca 2016 rok

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Szczytno objetych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towaréw i uslug.

[u—

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Kamionku, Kamionek 25, 12-100 Szczytno
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Polska 49, 12-100 Szczytno

Zespdt Szkét w Lipowceu, im Konstantego Ildefonsa Gatczynskiego, Lipowiec 48,
12-100 Szczytno

Zespdt Szkot w Olszynach, Olszyny 30, 12-100 Szczytno

Zespol Szkét w Szymanach, Szymany 21, 12-100 Szczytno

Szkota Podstawowa w Rudce, Rudka 3,12-100 Szczytno

Szkota podstawowa w Wawrochach, Wawrochy 12, 12-100 Szczytno

Gminne Przedszkole w Lipowcu ,,Ja$ i Malgosia”, Lipowiec 15, 12-100 Szczytno
Gminne Przedszkole w Nowinach, Nowiny 30, 12-100 Szczytno

0 Gmina Szczytno, ul. Lomzynska 3, 12-100 Szczytno

el

SPOXPNAne




Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 67/2016
Wéjta Gminy Szezytno

z dnia 01 czerwca 2016 rok

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla czynno$ci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Szczytno.

L. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i uslug

§1. 1. Jednostki, ktére dotychczas samodzielnie rozliczaty sie z Urzedem Skarbowym z
podatku od towaréw i ustug wyrejestrowuja si¢ z rejestru podatnikéw podatku od towardéw i
ushug ze wskazaniem miesigca za ktory zloza ostatnig deklaracje dla podatku od towardw i
ustug (VAT-7) do Urzedu Skarbowego. Wyrejestrowanie winno nastgpié niezwlocznie po
zakonczeniu wszelkich rozliczen z wlasciwym dotychczas Urzedem Skarbowym (otrzymania
zwrotu podatku, dokonania wplaty podatku, zlozenia korekt deklaracji za okresy
wczesniejsze, zakonczenie postepowania kontrolno/podatkowego. Do czasu zakonczenia
rozliczen z wiasciwym Urzedem Skarbowym nalezy skladaé tzw. “zerowe" deklaracje dla
podatku od towaréw i ustug (VAT-7) na dotychczas obowigzujacych zasadach tj. ze swoim
numerem NIP a jednoczesnie deklaracj¢ czastkowa za biezacy okres do Urzedu Gminy.

Zgloszenie o zaprzestaniu wykonywania czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towar6éw i ustug jednostki sktadajg na druku VAT-Z.

2. Gmina Szczytno sktada do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2 ,wykazujgc wszystkie nazwy i adresy podlegtych jednostek
organizacyjnych.

§ 2. 1. Jednostki organizacyjne , powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie umowy.
Aneks powinien zawiera¢ zmian¢ strony umowy (strong umowy powinna by¢ Gmina
reprezentowana przez jednostk¢) oraz informacje o konieczno$ci doliczenia do pobieranej
ceny wlasciwej kwoty podatku od towaréw i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku
od towar6w i ustug.

2. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto ani klauzuli o
doliczeniu naleznej kwoty podatku od towardéw i ustug do ceny netto, to w aneksach do uméow
nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu , nalezny podatek
od towaréw i ustug nalezy oblicza¢ metodg w ,,stu”.

3. Nowe umowy (po dniu 1 lipca 2016 roku) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Szczytno.
(Gmina Szczytno reprezentowana przez Dyrektora / Kierownika jednostki organizacyjnej-
podaé nazwe tej jednostki ,poda¢ NIP Gminy: 745-181-12-30).



§ 3. 1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych generowanych przez te
kasy (Gmina Szczytno (dane jednostki) oraz je przefiskalizowac tj. przerejestrowa¢ na Gming
Szczytno.

2. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych dyrektorzy tych jednostek dokonuja
analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujagcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo
Podatkowego.

IL. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug
po 01 lipca 2016 roku.

§ 4. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o podatku od towarow i ustlug oraz nastgpujace dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawea: Gmina Szczytno, ul. Lomzynska 3, 12-100 Szczytno
NIP: 745-181-12-30,
Wystawea : Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy

2.Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Szczytno powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg
schematu: numer faktury, rok.

Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

3.Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)
powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy ani w deklaracjach ,,czgstkowych". Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen,
jezeli strong takiej transakcji bgdzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z
niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towaréw i ustug (VAT -7).

5.1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug
powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Nabywca: Gmina Szczytno, ul. Lomzynska 3,12-100 Szczytno;
NIP: 745-181-12-30,
Odbiorca : Nazwa i adres jednostki organizacyjne;j

2. Faktury dotyczace zakupéw towar6w i ustlug powinny by¢ stemplowane data ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i ustlug powstat obowigzek podatkowy - nie wczesniej jednak niz w
rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.



3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

c) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

d) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi - ze wskazaniem czgsci podlegajacej odliczeniu
np. 20%,

e) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg wspolczynnika

struktury sprzedazy.

§ 6. 1.Jednostki organizacyjne gminy, bedg prowadzi¢ dla celéw prawidtowego sporzadzenia
»czastkowych ,, deklaracji dla podatku od towardéw i ustug (VAT-7), ewidencje sprzedazy
towaréw i ushug oraz ewidencje zakupow towardw i ustug (wzér 1 i wzér 2).

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
lub zestawien rdéznego rodzaju np. zestawienie kwitariuszy wydanych obiadéw na stoléwce
szkolnej itp.

3. Ewidencje zakupéw towarow i ustug sporzadza si¢ wylgcznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktore sg zwigzane ze stawkami podatku od towardéw i ushug (23%, 8%
lub 5%) i daja jednostce prawo do pelnego lub czgéciowego odliczenia podatku od towaréw i
ustug naliczonego.

4. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

§ 7. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czastkowe,, dla podatku od towarow
i ushug (VAT-7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke
ewidencji VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (bez
zaokraglen).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” dla” podatku od towardw i
ustug (VAT-7) jest Gmina Szczytno. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
sporzadzajacej deklaracje.

§ 8. 1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towardéw i ustug (
VAT-7), jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal w
danym miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowiazek podatkowy przypada:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki spoteczne;j,
ushug stolowkowych, wstepu na hal¢ sportowa lub basen),

b) w dacie wystawienia faktury, nie pdézniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy ushugi
najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciek6w, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),



¢) w dacie sprzedazy badz nabycia towar6w objetych ,,odwrotnym obcigzeniem” (dotyczy
zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia (np. pretow,
blachy czy laptopow),

d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru sciekéw,
do ustug opiekunczych, ustug opieki spotecznej itp.).

§ 9. 1. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ushug (VAT-7)
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Szczytno, po podpisaniu przez Dyrektora
oraz Gtéwnego Ksigegowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowo Podatkowego Urzgdu
Gminy, w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i
deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowo Podatkowego nastepuje
a) w wersji elektronicznej na adres: vat@ug.szczytno.pl
b) w wersji papierowe;.

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7), przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu Skarbowego,
zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznoé¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany
miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosié ten przypadek do Referatu Finansowo Podatkowego,
b) sporzadzi¢ niezbgdne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7) ze wskazaniem ich przyczyny.

§10. 1. Po otrzymaniu przez gmine czgstkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowaé bedzie sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie w.w. zbiorczych ewidencji, pracownicy Referatu Finansowo Podatkowego
Urzgdu Gminy zajmujacy sie rozliczaniem podatku od towaréw i ustug, sporzadzaja jedna
skonsolidowang deklaracje dla podatku od towardéw i ustug (VAT-7), ktora zostaje przestana
do Urzedu Skarbowego w Szczytnie do 25 dnia miesigca nastgpnego po miesigcu
rozliczeniowym.

§ 11. 1.Jednostki organizacyjne kwote podatku od towardéw i ustug podlegajacego wplacie do
Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji ,,czastkowej” dla podatku od
towar6w i ustug (VAT-7) - (pozycja 51 deklaracji), przekazujg na wyodrebniony rachunek
Gminy Szczytno: Bank Spotdzielczy w Szczytnie, NR 90 8838 0005 2001 0000 1616 0001

w terminie do 10 dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarow i ustug
(VAT-7) wynika¢ bedzie kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Szczytno lub
po otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu Skarbowego - nie p6zZniej niz po uptywie 60 dni.



3. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,,wprost” tj. nie stosujac struktury, jednostka, po
otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Gminy Szczytno, pomniejsza wydatki. W
przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy Szczytno dotyczgcego lat
poprzednich, podatek nalezy przyjaé na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy. Podatek
nalezny nalezy odprowadzac¢ z konta dochodow.

§ 12. Referaty Urze¢du Gminy dokonujacy zakupdw i sprzedazy , stosujg procedury rozliczen
podatku od towardw i ustug wedtug dotychczasowych zasad.

§13. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy dokonuja czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez jednostki
organizacyjne i Referaty Urzedu Gminy Szczytno.
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