ZARZADZENIE NR 176/2016
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 18 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ushug w Gminie Zarow i
jej jednostkach podlegtych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
446 z p6zn. zm. ) i art. 15 ust. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016
r. poz. 710) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku,
zgodnie z ktorym gminne jednostki budzetowe nie mogg by¢ uznane za podatnika VAT, poniewaz nie spetniaja
kryterium samodzielno$ci gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT (2006/112/WE),
komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia 29 wrze$nia 2015 r. oraz komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia
16 grudnia 2015 r. wprowadzam zasady i procedury centralizacji, ktore stanowig zatagcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia i zarzadzam centralizacje rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zaréw i jej jednostkach
podlegtych od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming Zaréw i nastepujace gminne jednostki
budzetowe:

1. Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Zarowie,
2. Szkota Podstawowa im. Anny Jenke w Mrowinach,
3. Szkota Podstawowa im. Unicef w Imbramowicach,
4. Gimnazjum im. Jana Pawla Il w Zarowie,

5. Bajkowe Przedszkole w Zarowie,

6. Osrodek Pomocy Spotecznej w Zarowie,

7. Ztobek Miejski w Zarowie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom i Kierownikom jednostek
budzetowych podlegtych Gminie Zarow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 176/2016
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 18 listopada 2016 r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
(DALEJ: PODATEK VAT) W GMINIE ZAROW.

I. Zasady centralnego rozliczenia podatku VAT w Gminie Zaréw okreslaja:

—_—

osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Zarow,
2. sposob i zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug,

3. oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach,

4. wprowadzenie prewspolczynnika i wspotczynnika na dany rok kalendarzowy,

5. prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towarow i ustug,

6. przekazywanie jednostce macierzystej (Gminie Zarow) czastkowych deklaracji VAT-7,

7. obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,

8. sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

II. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Zarow zasad centralizacji rozliczen podatku VAT.

1.
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Zobowiazuje Dyrektorow i Kierownikow jednostek budzetowych podlegltych gminie do wdrozenia
zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach budzetowych,

Zobowiazuje Dyrektorow 1 Kierownikow jednostek budzetowych podlegtych gminie do
sporzadzenia aneksow do uméw o doliczenie do cen podatku VAT wg obowiazujacej stawki za dane
ustugi lub dostawy oraz zmiane danych strony umowy z jednostki podlegtej na macierzysta (Gming
Zaréw),

Zobowigzuje si¢ pracownika odpowiedzialnego za sprawy podatku VAT do sporzadzenia
dokumentoéw celem zlozenia przez Gming Zaréw w odpowiednim Urzedzie Skarbowym aktualizacji
dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 wraz ze wskazaniem nazw i adresow jednostek podleghych,
ktore beda objete centralizacja podatku VAT ze wskazaniem gdzie beda przechowywane
poszczegdlne dokumenty zwigzane z rozliczeniami podatku VAT.

Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek budzetowych do stosowania zasad i procedur centralizacji
przy zachowaniu wszelkich zasad wynikajacych z przepisdow regulujacych opodatkowanie
podatkiem od towarow i ustug tj. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (t.].
Dz. U. 22016 1. poz. 710) wraz z przepisami wykonawczymi.

Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych, w przypadku posiadania kas
rejestrujacych, doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach
fiskalnych generowanych przez te kasy (Gmina Zaréw ul. Zamkowa 2 58-130 Zarow NIP 884-23-
65-232) oraz je przerejestrowaé na Gmine Zarow.

W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych, dyrektorzy/kierownicy tych jednostek dokonuja
analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.
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Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo —Budzetowego Urzedu
Miejskiego w Zarowie.

II1. Zasady funkcjonowania dokumentéw zwiazanych z rejestrami sprzedazy i zakupow VAT.

1. Gmina Zaréw jest czynnym podatnikiem VAT. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz
zakupoéw winno odbywac¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej czyli Gminy. Wystawianie i
otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych powierza si¢ tym jednostkom.

2. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach w tym
zakresie, z uwzglednieniem wszystkich niezb¢dnych elementow, o ktorych mowa w art. 106 e
ustawy o VAT.

3. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz i zakup towarow i uslug nalezy zamieszcza¢ nazwe
jednostki macierzystej jako sprzedawcy (w przypadku faktur sprzedazowych) lub nabywcy (w
przypadku faktur zakupowych) tj. Gminy Zaréw oraz jej NIP 884-23-65-232 wraz z adresem oraz
nazwg¢ jednostki budzetowej wraz z adresem (bez numeru NIP) jako wystawcy faktury (w przypadku
faktur sprzedazowych) lub odbiorcy (w przypadku faktur zakupowych) w celu prawidlowej
identyfikacji — wedtug ponizszego wzoru:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina ............... Nabywca: Gmina..................
AATES..oeeeereieeeee e AATES..eveeeeeieeeeee e
NIP.ooeeeee e, NIP.oieeeeeeeee e
Wystawca - Jednostka organizacyjna jst Odbiorca- Jednostka org.jst
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/ kasa :wystawcy
4. Swiadc;enia pomigdzy jednostkami budzetowymi Gminy Zaréw oraz pomiedzy jednostkami a
Gming Zaroéw, dokonuje si¢ wystawiajac noty ksiggowe, bez podatku VAT.

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Zaréw a jednostkami innych gmin,
dokonuje si¢ wystawiajac fakturg¢ VAT na og6lnych zasadach.

6. Podstawa wystawienia faktury VAT jest przede wszystkim dokonana sprzedaz tj. dostawa towarow
lub $wiadczenie ustug. Do dokumentéw bedacych podstawa wystawienia faktury VAT w jednostce
naleza, w szczegolnosci:

a. umowa sprzedazy,
b. umowa najmu,
c. umowa dzierzawy.

7. Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej czy noty korygujacej,
sporzadzane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie, niezwlocznie po ich sporzadzeniu i
podpisaniu przekazuje si¢ do komoérki finansowej w danej jednostce.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej niezawinionego zniszczenia,

do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie ,duplikat faktury VAT”. Duplikat
kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,duplikat”.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nabywca towarow i ushug, ktory otrzymatl fakture lub fakture korygujaca zawierajagca pomyltki
dotyczace:

a. sprzedawcy towaru lub ustugi,
b. nabywcy towaru i ustugi,

c. oznaczenia towaru lub ustugi
— moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych stosownymi
przepisami.

Note¢ korygujaca nalezy wysta¢ (za potwierdzeniem odbioru) wystawcy faktury lub faktury
korygujacej wraz z kopig.

Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej potwierdza jej
tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i odsyla jej kopie (oryginal jest dla
wystawcy).

Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginal otrzymuje nabywca, kopia
pozostaje w jednostce budzetowej, ktora fakturg wystawita.

Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie wynikajagcym z
zawartej umowy oraz obowigzujgcych przepisow.

Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane, zgodnie z zastosowaniem numeracji wskazanej w pkt
IV.

Faktury zakupu powinny posiadaé precyzyjny opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku.

Faktury dotyczace zakupow towarow i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania, gdyz
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu
za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustlug powstat obowiazek
podatkowy — nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.

IV. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

1.

W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach,
umozliwiajacych ich identyfikacj¢ ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numerow faktur:

a. dla Gminy Zaréw — ,,numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/GM/merytoryczny wydziat,

b. dla jednostki budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej — numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/OPS,

c. dla jednostki budzetowej Szkola Podstawowa im. Jana Brzechwy w Zarowie — numer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPIB,

d. dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa im. Anny Jenke w Mrowinach — numer
kolejny/miesigc/rok sprzedazy/SPAJ,

e. dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa im. Unicef w Imbramowicach — numer
kolejny/miesigc/rok sprzedazy/SPUF

f.  dla jednostki budzetowej Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Zarowie — numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/GJP,
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g. dla jednostki budzetowej Bajkowe Przedszkole w Zarowie — numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/BP,

h. dla jednostki budzetowej Ztobek Miejski w Zarowie - numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/
ZM.

2. W przypadku jednostki budzetowej, w ktorej nie wystgpowata lub nie wystepuje sprzedaz
zwolniona, opodatkowana lub jako podmiot byta zwolniona z podatku VAT, jednostka sporzadza
zerowe rejestry i zerowa deklaracje, do ktorych stosuje si¢ rdwniez zasady prowadzenia rejestru i
przekazywanie informacji okre§lone w niniejszym zarzadzeniu.

V. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towaréw i ustug.

1. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesi¢gczne. W poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢
w rejestrach sprzedazy w sposdb chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kazdym roku zaktada sie
nowy rejestr sprzedazy.

2. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
budzetowa do odliczenia podatku naliczonego, ujmuje si¢ w rejestrach zakupu, sporzadzonych w
okresach miesigcznych, w danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe
rejestry.

3. W przypadku jednostek, ktore beda rozliczaty swoje wydatki przy uzyciu proporcji, do konca
2017 1. stosuja one proporcj¢ wyliczong odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej zgodnie z
art. 90 ust. 3-6, 9a i 10 ustawy o podatku od towardéw i ustug, w przypadku wykonywania przy
pomocy tej jednostki organizacyjnej czynnosci, w zwigzku z ktdérymi przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i czynno$ci, w zwiazku z ktérymi takie prawo nie
przystuguje — zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego, ktora weszta w zycie od 1 pazdziernika 2016 r.

VI. Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.

1. Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupow wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7 czastkowe;j,
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej tj. Gminy (W papierowej) za okresy
miesieczne, w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy. Wraz z deklaracjg sktadany jest wydruk z rejestrow (wersja papierowa) za
miesigc, ktorego deklaracja VAT-7 czastkowa dotyczy.

2. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to wyzej wymienione dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

3. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7, wyznaczony przez kierownika jednostki
budzetowej, ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestrow zakupu i
sprzedazy, na podstawie ktorych sporzadza deklaracje oraz za sporzadzong czastkowa deklaracje
VAT-7 oraz zobowigzany jest do niezwlocznego sporzadzenia korekty rejestrow zakupu i/lub
sprzedazy oraz miesigcznej deklaracji czastkowej VAT-7 (w przypadku ich/jej btednego
sporzadzenia) i niezwlocznego ztozenia ich/jej do Gminy.

4. Kwoty ujmowane w deklaracjach czgstkowych, powinny by¢ wykazywane w groszach (bez
zaokraglen).

5. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja czastkowa podatku od towarow i ustug jest
Gmina Zaroéw, dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.
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6. Przy centralizacji rozliczen w zakresie podatku Vat bedzie stosowana metoda ujmowania
dochodow brutto, natomiast rozliczen Vat z Urzedem Skarbowym, jako wydatku z paragrafu 4530
bedzie dokonywat Urzad JST (Gmina Zarow).

VII. Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT, sporzadzania rejestrow, deklaracji
rozliczeniowych, przelewow z tytutu naleznego podatku, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentdéw
w tym zakresie:

a. pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do wystawienia stosownej faktury sprzedazy lub
faktury korygujacej (na podstawie dokumentdow poswiadczajacych obowiagzek
wystawienia takiej faktury) i dostarczenia ich do komorki finansowej danej jednostki
budzetowe;j,

b. wszystkie faktury VAT, faktury korygujace VAT potwierdzajace fakt zakupu towarow lub
ustug, winny by¢ opisane przez pracownikow merytorycznych i zlozone w komorce
(wydziale) finansowym.

¢. pracownicy merytoryczni obowigzani sg do:

- sprawdzania faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,
- dokonania opisu faktury, w tym zapisu czy jest podstawa do odliczenia
podatku VAT,

- wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,

- przekazania opisanych faktur do komorki finansowej danej jednostki umozliwiajac
uregulowanie zobowigzan w terminie.

d. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w Urzedzie
Miejskim w Zarowie, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek budzetowych
podlegltych gminie czastkowych deklaracji VAT-7, sporzadza jedng skonsolidowanag
deklaracje VAT-7 dla Gminy Zarow.

e. Skonsolidowana deklaracja VAT-7 jest przesytana do wlasciwego Urzedu Skarbowego do
25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma
réwniez obowiazek uregulowania zaptaty podatku VAT jezeli takowa wynika ze ztozonej
deklaracji.
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