ZARZADZENIE NR 91/2016
BURMISTRZA MIASTA i GMINY STOPNICA
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Stopnica i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2016 r, poz. 446 ze zm.), w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/14), uchwatg Naczelnego Sadu z dnia 26
pazdziernika 2015 roku (sygn. akt: I FPS 4/15) oraz ustawg z dnia 05 wrzesnia 2016 roku
"0 szczegolnych zasadach rozliczer podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektdw finansowanych z udziatem
Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panfstw cztonkowskich

~Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1454) zarzagdzam, co nastepuije:

| §1
Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Stopnica dokona biezgcej centralizacji rozliczen z tytutu
podatku od towardw i ustug (VAT) obejmujgcej czynnosci (transakcje) przeprowadzane
przez Gmine Stopnica i jej jednostki budzetowe.

§2
Szczegbtowy wykaz jednostek budzetowych Gminy Stopnica, ktdrych dotyczy zarzadzenie,
zawiera zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w
Gminie Stopnica i jej jednostkach budzetowych ustala sie procedury obowigzujgce w tym
zakresie.

§4

Wprowadza sie "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT)

w Gminie Stopnica i jej jednostkach budzetowych " zawarte w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§5
Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Stopnica zobowigzuje sie do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w
polityce rachunkowosci danej jednostki budzetowej.

, §6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie witasciwym pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica oraz Kierownikom/Dyrektorom jednostek budzetowych Gminy Stopnica.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 91/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen

podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie Stopnica
i jej jednostkach budzetowych

Wykaz Jednostek Budzetowych Gminy Stopnica objetych centralizacja VAT

1. Urzad Miasta i Gminy Stopnica;

2. Zespot Szkolno-Przedszkolny;

3. Gimnazjum im. Kazimierza Wielkiego;

4. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stopnicy.




1.

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 91/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku
od towardw i ustug (VAT) w Gminie Stopnica

i jej jednostkach budzetowych

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Stopnica i jej jednostkach budzetowych

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsze zasady okreslajg ogdlne postanowienia zwigzane z centralizacjg rozliczen
podatku od towardw i ustug w Gminie Stopnica, czynno$ci stuzgce do terminowego i
prawidtowego rozliczenia przez Gmine Stopnica naleznoéci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towaréw i ustug, a takie podstawowe zasady
odpowiedzialno$ci w ramach sprawowania poszczegdinych funkcji.

Niniejsza procedura obowigzuje wtasciwych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica oraz kierownikéw/dyrektoréw jednostek budzetowych oraz wihadciwych
pracownikéw jednostek budzetowych Gminy Stopnica.

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartoéci VAT
naliczonego s3 kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach
wynikajgcych z przepiséw prawa.

§2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a)
b)

©)
d)
€)

f)
g)

h)

i)

Gmina - Gmina Stopnica;

Jednostka budzetowa — jednostka Gminy ;

Kierownik jednostki- Burmistrz Miasta i Gminy Stopnica;

Kierownik Jednostki budzetowej — kierownik/dyrektor jednostki budzetowej badz
osoba wyznaczona przez kierownika tej jednostki do nadzoru nad procesem
rozliczenia VAT i podpisywania przygotowanych deklaracji czeciowych
Upowazniony pracownik — wiasciwy pracownik jednostki budzetowej, ktéremu
powierzono obowigzki wynikajace z niniejszego zarzadzenia;

VAT - podatek od towardw i ustug;

Deklaracja czastkowa VAT-7 - deklaracja sporzadzona za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celéw VAT w oparciu o aktualnie
obowigzujgcy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe i
zakupowe, dokonane przez dang jednostke budzetowa gminy ;

Deklaracja zbiorcza VAT-7 - deklaracja VAT-7 Gminy za dany okres rozliczeniowy VAT
sporzadzona w oparciu o deklaracje czgstkowe jednostek budzetowych - VAT-7;
JPK-Jednolity Plik Kontrolny;

Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug

1




k)

D)

(Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z p6zn. zm.);

Ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug - ustawa z
dnia 05 wrzesnia 2016 roku o szczegdinych zasadach rozliczer podatku od towardw
I ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454);
wspétczynnik - sposéb okredlenia struktury sprzedazy wediug proporcji, o ktdrej
mowa w art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT;

m) prewspotczynnik - sposdb okreslenia proporcji, o ktdrym mowa w art. 86 ust.

2a - 2h oraz ust. 22 Ustawy o VAT.

§3

Zagadnienie ogolne

. Za okresy rozliczeniowe od dnia 1 stycznia 2017 roku jednostki budzetowe gminy

nie skfadajg do wiasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych VAT.
Deklaracja podatkowa VAT skfadana jest do wiasciwego Urzedu Skarbowego tylko
przez Gming, ktdra jest podatnikiem w rozumieniu Ustawy o VAT w zakresie
dziatalnosci Gminy oraz wszystkich jej jednostek budzetowych.

Zakres dziatalnoSci merytorycznej prowadzonej przez Gmine i jednostki budzetowe
nie ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

Od dnia 1 stycznia 2017 roku sprzedawcg i nabywcg dla jednostek budzetowych jest:

Gmina Stopnica

ul. Tadeusza Koéciuszki 2
28-130 Stopnica

NIP: 655-17-68-527
REGON: 291010783

Kierownicy/Dyrektorzy jednostek budzetowych wymienionych w Zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia sg zobowigzani do postugiwania sie numerem NIP Gminy
655-17-68-527 w zakresie czynnosci prawnych zwigzanych z podatkiem VAT.

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie ustala

sie¢ metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86

ust. 1 Ustawy o VAT.

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z urzedem skarbowym

zobowigzuje sie Kierownikdw/Dyrektoréw jednostek budzetowych do nastepujgcych

czynnosci:

a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug VAT
w Gminie Stopnica" w swoich jednostkach budzetowych;

b) dokonanie przegladu dochoddéw budZzetowych osigganych przez jednostke
budzetowq i odprowadzanych do budzetu, pod kagtem opodatkowania podatkiem
VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

c) dokonanie wszelkich czynnosci, ktére =zostaly okreSlone dla jednostek
budzetowych przez Ustawe o szczegdinych zasadach rozliczen podatku od

2




towardw i ustug;

d) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzgdzania rejestréw czastkowych
w zakresie zakupow i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej
z podatku VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT;

e) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania deklaracji czastkowych
VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

f) wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku VAT
w jednostkach budzetowych i przekazanie tych danych do Gminy;

g) sporzadzenie anekséw do zawartych i obecnie realizowanych umdw zmieniajgcych
strong umowy na Gmine;

h) w przypadku jednostek budzetowych, ktére do tej pory nie bylty czynnymi
podatnikami VAT sporzadzenie anekséw do zawartych uméw o doliczeniu kwoty
podatku wedtug odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi;

i) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej
W jednostce budzetowej, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

j) przekazywanie Srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT na wskazane konto
Gminy;

. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym

celu jednostka budzetowa, jako strone umowy zobowiazana jest poda¢ nastepujaca

tresc:

Gmina Stopnica, ul. Tadeusza KoSciuszki 2, 28-130 Stopnica, NIP: 655- 17-68-527 ~
reprezentowana przez: funkcja/stanowisko....... osoby reprezentujgcej jednostke
budzetowg , nazwa jednostki budzetowej: ...... , adres jednostki

§4
Faktury sprzedazowe i zakupowe

. Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupéw i ustug winno odbywac
sie¢ w imieniu i na rzecz Gminy.

. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek budzetowych powierza
sie tym jednostkom.

. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy towaru
lub ustugi powinno wynika¢ w szczegdlnodci z umowy lub innego dokumentu
zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci jednostki budzetowej.

. Wystawiajac faktury, pracownicy wiasciwi jednostek budzetowych zobowigzani sg do
przestrzegania przepisow ustawy o VAT.

. Do wystawienia faktur w kazdej jednostce zobowigzany jest upowazniony pracownik.
. W Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica do wystawiania faktur upowazniony jest
inspektor d.s. finansowych

. Jednostka  budZzetowa jest zobowigzana do  dopetnienia obowigzkdéw
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy.
Kazda czynnos¢ stanowigca dostawe towardw/$Swiadczenie ustug podlega weryfikacji
pod katem konieczno$ci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

. Faktury muszg zawiera¢ wszystkie elementy, o ktérych mowa w art. 106 e Ustawy o
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VAT oraz dane okreslone w ust. 11 niniejszego paragrafu.

9. Wprowadza sig obowigzek kontroli autentycznoéci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie tozsamosci dokonujgcego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury
poprzez zbadanie zgodnoSci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym przez analize zamdwienia, zakupu, dostawy, terminu
ptatnosci i ptatnosci.

10. Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia
niezmiennosci danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostat
wystawiony w sposdb prawidtowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony.

11. Upowazniony pracownik danej jednostki, wystawiajgcy faktury sprzedazy
zobowigzany jest do posiadania dokumentdw potwierdzajacych wykonanie ustugi,
dostarczenie i wydanie towaru oraz umowy, ktdre potwierdzajg przyjety sposdb
fakturowania.

12. Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widnie¢ Gmina.

13.Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa na dostawe
towardw lub ustug winien znajdowac sie zapis:

Sprzedawca: Gmina Stopnica
ul. Tadeusza Kosciuszki 2
28-130 Stopnica
NIP: 655-17-68-527

Wystawca: Nazwa Jednostki Budzetowei......
ul .......

Konto bankowe: podaje sie konto jednostki budzetowej, gdyz beda

to dochody danej jednostki. Jednostka budzetowa prowadzi ewidencje naleznoéci
oraz ich windykacje.

Przy okreéleniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa w przypadku
nabywania towardw lub ustug winien znajdowac sie zapis:

Nabywca:  Gmina Stopnica
ul. Tadeusza Kosciuszki 2
28-130 Stopnica
NIP: 655-17-68-527

Odbiorca:  Nazwa Jednostki Budzetowej ........
ul. .........
kod .... miejscowos¢ .....

14.Wszystkie faktury oraz faktury korygujace winny by¢ wystawiane komputerowo, co
najmniej w dwdch egzemplarzach.

15.Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku

- kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki budzetowej (numery faktur
powinny rosngC nieprzerwanie w ramach roku kalendarzowego) wediug
nastepujgcego wzoru:

skrét jednostki budzetowej/numer kolejny faktury/miesigc sprzedazy/rok
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

sprzedazy/, np.: ZSP/1/1/2017

Dopuszcza si¢ numerowanie chronologiczne faktur odrebnie dla kazdego dziatu
wewnetrznego danej jednostki budzetowej badz dla kazdego rodzaju dziatalnoéci,
wykonywanej przez dang jednostke budzetowg. Dopuszcza sie dodanie przez
jednostke budzetowg do okreslonego powyzej wzoru maksymalnie trzyliterowego
symbolu dziatu wewngtrznego danej Jednostki badz symbolu dziatalnoéci. W takiej
sytuacji faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego wedtug nastepujgcego wzoru:

skrot Jednostki Organizacyjnej/symbol dziatu badz symbol dziatalnoci/numer kolejny
faktury/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT,
upowazniony pracownik w danej jednostce jest zobowigzany do wystawienia faktury
korygujacej, podlegajgcej ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.

Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna by¢
prowadzona dla faktur korygujacych wg ponizszego schematu:

Skrét jednostki/ numer kolejny faktury/K/miesigc/rok, np.: ZSP/1/K//1/2017.
Odrebna numeracja , zachowaniem wszystkich zasad wystawiania faktur winna by¢
prowadzona dla udokumentowania sprzedazy w formie ,Odwrotnego obcigzenia”- wg
ponizszego schematu:

skrét jednostki/numer kolejny faktury/o.0./mc/rok , np.: ZSP/1/0.0./1/2017.
Prawidtowo wystawione faktury sprzedazy podlegajg ujeciu w rejestrze czgstkowym
sprzedazy danej jednostki oraz w ksiegach rachunkowych danej jednostki

Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy.

Upowazniony pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkéw
zobowigzany jest na biezgco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w
Ustawie o VAT oraz w ust. 11 niniejszego paragrafu.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw bezposrednio do danej
jednostki budzetowej.

Zgodnie z obowigzujgcymi procedurami okreslonymi w danej jednostce powinny
zawieraC date wptywu do jednostki budzetowej i powinny zosta¢ zatwierdzone
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami obowigzujgcymi w danej jednostce oraz opisane
odno$nie przeznaczenia dokonanego zakupu towaru badz ustugi przez wiasciwych
merytorycznych pracownikéw danej jednostki. ~

Podatek naliczony, wynikajacy z prawidtowo wystawionych faktur, w przypadku
zaistnienia zwigzku dokonanych zakupdw ze sprzedazg opodatkowang , winien by¢
ujety w czgstkowych rejestrach zakupu w danej jednostce budzetowe;.

Rejestry sprzedazy i zakupdw w podziale na miesigce prowadzone sg przez
upowaznionych pracownikéw danej jednostki budzetowej.

Transakcje pomigdzy jednostkami budzetowymi, a takze jednostkami budzetowymi a
Gming dokumentuje sie wystawiajgc noty ksiegowe bez podatku VAT. Takie
transakcje nie powinny by¢é ujmowane w rejestrach czgstkowych sprzedazy,
rejestrach czgstkowych zakupu, ani w deklaracjach czastkowych VAT-7 jednostek
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budzetowych gminy.

27. Rejestr sprzedazy w kazdej jednostce budzetowej dla potrzeb podatku VAT
naleznego, powinien by¢ tak prowadzony, aby umozliwit prawidtowe sporzgdzenie
deklaracji czastkowej VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia momentu
powstania obowigzku podatkowego.

28. Rejestr zakupu w kazdej jednostce budzetowej dla potrzeb podatku VAT naliczonego,
powinien by¢ tak prowadzony, aby umozliwit prawidtowe sporzgdzenie deklaracji
Czastkowej VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia momentu
powstania obowigzku podatkowego.

29.Czastkowy rejestr sprzedazy i czastkowy rejestr zakupu winny by¢ zatwierdzone i
podpisane przez osoba uprawniong czyli kierownika/ dyrektora jednostki budzetowej
oraz gtéwnego ksiegowego badz osoby przez nich upowaznione , @ W Urzedzie Miasta
i Gminy sporzadzone przez Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s.
finansowych oraz zatwierdzone i podpisane przez Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
lub Za-ce Burmistrza oraz przez Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s.
finansowych.

30.Po zatwierdzeniu rejestréw czastkowych w danej jednostce nalezy sporzadzi¢ i
zatwierdzi¢ czastkowg deklaracje VAT-7. Sporzadzenia, zatwierdzenia i podpisania
deklaracji czastkowej w danej jednostce dokonuja te same osoby , ktdre sporzadzaja,
zatwierdzajg i podpisujg rejestry czastkowe w danej jednostce.

31. Zatwierdzong czastkowg deklaracje VAT-7 wraz z zatwierdzonymi  czgstkowymi
rejestrami sprzedazy i zakupu nalezy przedtozy¢ do Gminy w terminie do 15-dnia
nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

32.Jednostki budzetowe nie posiadajgce w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej i
zwolnionej jak rowniez zakupéw od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu,
zobowigzane sg do prowadzenia i przekazywania do Gminy ~Zerowych” czastkowych
rejestrow sprzedazy i zakupu oraz ,, zerowych” czgstkowych deklaracji VAT-7,
sporzadzonych, zatwierdzonych i podpisanych przez wiasciwe osoby.

33.0bowigzuje zasada, Zze nie dokonuje sie zaokraglert kwot wykazywanych w
czastkowych deklaracjach VAT-7.

34.Wydrukowang, podpisang i opieczetowang czastkowa deklaracje VAT-7 oraz
dokumentacje zwigzang z tg deklaracjg nalezy przechowywaé w dokumentaciji
jednostki zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.);

35. Transakcje pomigdzy Gming , jednostkami budzetowymi gminy a jednostkami
organizacyjnymi innych gmin lub innymi gminami dokumentuje sie wystawiajac
fakture z podatkiem VAT na zasadach ogdinych.

36. W przypadku trudnosci w ustaleniu wiasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedtug
Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug oraz ze wzgledu na fakt, iz podatnikiem jest
Gmina, Jednostki Organizacyjne wystepujg do niej pisemnie z prosbg o wystgpienie
do urzedu statystycznego w todzi celem ustalenia wasciwego grupowania. W pismie
tym jednostki budzetowe zobowigzane s do opisania stanu faktycznego oraz
zafgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

37.W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysztego, ktdre moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego

jednostki budzetowe wystepujg pisemnie do Gminy z prosba o wystgpienie do
Ministra Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej. Do pisma dotagczajg
wstepnie wypetniony wniosek ORD-IN, wzglednie ORD-IN/A wraz z dokumentacjg
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danej sprawy.

§5

Wspélczynnik i prewspotczynnik

1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik/Dyrektor jednostki budzetowej a w
Urzedzie Miasta i Gminy upowazniony pracownik - inspektor d.s. budzetowych lub
inspektor d.s. finansowych ,przekazuje Gminie procentowe wyliczenie wspdtczynnika
struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udziat czynnosci opodatkowanych w
ogolnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy o
VAT.

2. Wprowadza sig do stosowania prewspdtczynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towarédw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostke budzetowa
dziatalnosci mieszanej.

3. Prewspdtczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dziatalnoéci gospodarczej
w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody
z innej dziatalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwengji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke
budzetowg dziatalnosci innej niz gospodarcza.

4. Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspotczynnika indywidualnego, ktéry w sposdb bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostke budzetowg dziatalnosci.

5. W przypadku, gdy jednostka budzetowa gminy oblicza kwote podatku naliczonego w
oparciu o indywidualny prewspotczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposéb
wyliczenia prewspdtczynnika najpdzniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czastkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT-7

1. Rejestr czgstkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupdw sporzadza sie za okresy
miesigczne komputerowo w kazdej z jednostek budzetowych gminy.

2. W Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica rejestry czastkowe od dnia 1 stycznia 2017 r.
sporzadzane bgdg w programie ,Centralny Rejestr VAT dla JST (rVAT)” — firmy
~DOSKOMP” Sp. z 0.0. z siedzibg w todzi, 93-465 £4dz, ul. Dubois 114/116 - dotyczy
rejestru zakupu oraz wszystkich rejestréw sprzedazy oprocz rejestru sprzedazy w
zakresie dostawy wody i odbioru Sciekéw; te rejestry sprzedazy sporzadzane bedg w
programie: ,Opfaty za wode i Scieki — Korelacja” Systemy Informatyczne Spétka z o.0.
Krakéw i przekazne z tego programu do programu ,Centralny Rejestr VAT dla JST
(rVAT)"; w programie tym powstanie wéwczas czeSciowy rejestr sprzedazy dla UMIG
Stopnica. W programie tym powstanie takze czeSciowa deklaracja VAT-7 Urzedu
Miasta i Gminy.

3. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stopnicy oraz w Gimnazjum w Stopnicy od dnia
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10.

11.

12.

13.

14.

1 stycznia 2017 r. rejestry czastkowe oraz deklaracje czgstkowe sporzadzane beda w
programie ,Finanse Optivum” firmy Vulcan sp. z 0.0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw;

nastepnie przekazane zostang do programu ” Centralny Rejestr VAT dla JST (rVAT)".

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stopnicy rejestry czastkowe oraz
deklaracja czastkowa sporzadzane bedg w programie ,Puma-modut Faktury” Zeto
Software Sp. z 0.0. Olsztyn; nastepnie przekazane zostang do programu ,Centralny
Rejestr VAT dla JST (rVAT)".

W rejestrze czgstkowym zakupdéw nie nalezy ujmowaé wydatkéw zwigzanych z
zakupem towaréw i ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj.
zwolnionych, wykorzystywanych wytgcznie do wykonywania czynnoéci zwolnionych z
podatku VAT, wykorzystywanych wylgcznie do realizacji zadah natozonych na
jednostke budzetowg przepisami prawa oraz z tytutu ktdrych nie przystuguje prawo
do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawg). Wyjatkiem sg dokumenty, w ktdrych
s3 ujete jednoczesnie zakupy dajgce prawo do odliczenia oraz nie dajgce tego prawa.
Faktury dajgce prawo odliczenia nalezy ujg¢é w czgstkowym rejestrze zakupdw w
pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym.

Rejestr czgstkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci (zaréwno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze
ujg¢ wszystkie wystawione przez jednostke budzetowg dokumenty sprzedazy, takze
kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej ( dotyczy to sytuacii, gdy przepisy
prawa nie wymagajg wystawienia faktury VAT).

W przypadku braku sprzedazy lub zakupdw nalezy sporzadzi¢ rejestry czastkowe
zerowe.

W rejestrach czgstkowych w poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w sposdb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu
dokumenty sprzedazy i zakupdw. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry.

Dla prawidlowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny by¢ tak
prowadzone, aby umozliwialy prawidiowe sporzadzenie deklaracji VAT-7
tj. z uwzglednieniem prawidliowego okreslenia momentu powstania obowigzku
podatkowego.

Dane wynikajgce z rejestréw czgstkowych sprzedazy i rejestrow czastkowych zakupdw
jednostka budzetowa wykazuje w deklaracji czgstkowej VAT-7. Kwoty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglania).

W przypadku, gdy w danym miesigcu jednostka budzetowa nie przeprowadzita zadnej
transakcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzié
zerowg deklaracje czastkowg VAT-7 za dany miesigc.

Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina.
Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki budzetowej sporzadzajacej
deklaracje czgstkowa.

Rejestry czgstkowe VAT i deklaracje czgstkowe VAT-7 sporzadzone przez jednostki
budzetowe za poszczegdine miesigce, po podpisaniu przez Kierownika /Dyrektora
jednostki budzetowej i Gtéwnego Ksiegowego jednostki budzetowej lub osoby
upowaznione a w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica przez - Burmistrza lub Z-ce
Burmistrza oraz Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s. finansowych nalezy
przekaza¢ do Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za
ktdry rejestry czastkowe i deklaracje czastkowe VAT-7 zostaty sporzadzone.

Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to czastkowe rejestry
i czgstkowe deklaracje VAT-7 nalezy przekaza¢c w ostatnim dniu roboczym
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poprzedzajgcym ten dzien.
15. Przekazanie rejestréw czastkowych i deklaracji czgstkowych VAT-7 do Gminy w w/w
terminie nastgpuje poprzez przekazanie w papierowej wersji ,wydrukowanych z
programu ,Centralny Rejestr VAT dla JST(rVAT)", podpisanych przez wtasciwe osoby
rejestrow czastkowych VAT i papierowej wersji podpisanej przez wiasciwe osoby
deklaracji czastkowej VAT-7 oraz przestanie wersji elektronicznych tych dokumentéw
do Gminy poprzez program ,, Centralny Rejestr VAT dla JST (rVAT)” firmy ,DOSKOMP”
z siedzibg w todzi.
16.W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwoéci co do przekazanego do Gminy
rejestru czgstkowego VAT lub przekazanej do Gminy deklaracji czgstkowej VAT-7
Kierownik/Dyrektor jednostki budzetowej zobowigzany jest do niezwtocznego oraz
wyczerpujgcego udzielenia odpowiedzi, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni od daty
otrzymania zapytania.
17. W przypadku, gdy po przekazaniu rejestréw czgstkowych VAT i deklaracji czastkowych
VAT do Gminy, zostang w danej jednostce stwierdzone nieprawidtowosci w
prowadzonych rejestrach czastkowych VAT lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji czastkowej VAT-7 za dany miesiac, nalezy:
a) hiezwtocznie zgtosi¢ te okolicznos¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popetnionego
btedu;

b) niezwtocznie sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czgstkowych VAT i deklaracji
czastkowych VAT-7 oraz

¢) niezwtocznie przekazac i przesta¢ korekty rejestréow czastkowych VAT i deklaracji
czgstkowych VAT-7 do Gminy ,zaréwno w formie papierowej jak tez elektronicznej
poprzez program ,, Centralny Rejestr VAT dla JST”.

18.Jednostki budzetowe wptacajg obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracja
czgstkowg VAT-7), ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez te jednostke za dany
miesigc do 15 - tego dnia nastepnego miesigca, a za miesigc grudzien do dnia 31
grudnia na rachunek bankowy Gminy.

19.Przepis ustepu 14 powyzej stosuje sie odpowiednio.

20. W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czastkowej
VAT-7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce
budzetowej na wskazany przez nig rachunek, z rachunku Gminy, po otrzymaniu tych
Srodkdéw z urzedu skarbowego nie pdzniej niz po uptywie 5 dni.

21.W przypadku ztoZzenia czastkowej korekty deklaracji VAT-7 ze zobowigzaniem
podatkowym dla Urzedu Skarbowego, jednostka zobowigzana jest zaptaty naleznosci
wraz z odsetkami (o ile bedg nalezne);

22. Rejestry czastkowe sprzedazy i zakupdw oraz deklaracje czgstkowe z programow
Vulcan, Puma i Korelacja przestane zostang do programu Centralny Rejestr Vat (rVAT),
nastepnie wydrukowane , zatwierdzone i podpisane przez upowaznione 0soby w
kazdej z jednostek budzetowych i przekazane papierowo i elektronicznie do Gminy.

§7
Kasy fiskalne
1. W jednostkach budzetowych gminy nie posiadajgcych kas rejestrujgcych

zobowigzuje  si¢  Kierownikéw/Dyrektoréw  jednostek  budzetowych do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
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zainstalowania kas rejestrujgcych i do zgtoszenia tego faktu Gminie nie pdzniej niz
do dnia 20 grudnia 2016 roku.

2. W jednostkach budzetowych nie posiadajacych kas rejestrujgcych od dnia 1 stycznia
2017 roku Kierownicy/Dyrektorzy jednostek budzetowych na biezgco zobowigzani sg
do analizowania przepisbw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych i do zgtoszenia tego faktu Gminie.

§8
Deklaracja zbiorcza VAT-7

1.Po otrzymaniu przez Gming deklaracji czastkowych VAT-7 wraz z rejestrami czastkowymi
VAT, zaréwno w wersji papierowej jak tez w wersji elektronicznej poprzez program
~Centralny rejestr VAT dla JST (rVAT) upowazniony pracownik Urzedu Miasta i Gminy-czyli
Inspektor d.s. budZzetowych lub Inspektor d.s. finansowych sporzadzi zbiorczy rejestr
sprzedazy i zbiorczy rejestr zakupdw oraz zbiorczg deklaracje VAT-7 w programie ,Centralny
Rejestr VAT dla JST (rVAT)”, nastepnie deklaracja zbiorcza VAT-7 Gminy zostanie
wydrukowana, zatwierdzona i podpisana przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Z-ce
Burmistrza oraz Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s. finansowych oraz zostanie
przekazana elektronicznie (podpisana przez Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s.
finansowych podpisem kwalifikowanym) do Urzedu Skarbowego w terminie do 25 dnia
miesigca, nastepnego po miesigcu rozliczeniowym. Zbiorcze Rejestry sprzedazy i zakupu
takze zostang wydrukowane, zatwierdzone i podpisane przez w/w osoby, te same co w
przypadku zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zostang przekazane w formie JPK (Jednolity Plik
Kontrolny) podpisane przez Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s. finansowych
podpisem kwalifikowanym) do Ministerstwa Finanséw w terminie do 25 dnia miesigca
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

2.Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz w zbiorczych rejestrach sprzedazy i
zakupu majg wynika¢ z danych ujetych w czagstkowych deklaracjach i czgstkowych
rejestrach sporzadzanych przez jednostki Gminy .

3. Inspektor d.s. Budzetowych Urzedu Miasta i Gminy lub Inspektor d.s. finansowych
odpowiedzialni sg za zsumowanie czastkowych rejestréow sprzedazy i rejestréw zakupu oraz
deklaracji VAT-7 dokonujac jednoczesnie zaokraglen, wynikajacych z przepiséw Ordynaciji
podatkowej.

4. Zbiorczg deklaracje VAT-7 sporzadza sie jednym egzemplarzu papierowym;
podpisywana jest przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Z-ce Burmistrza oraz Inspektora d.s.
budzetowych lub Inspektora d.s. finansowych i pozostaje w Urzedzie Miasta i Gminy
Stopnica;

5. Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowe Gminy w stosunku do urzedu skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze
zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje sie jednym zbiorczym przelewem.

6. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez wiasciwych pracownikéw, zgodnie z
instrukcjg obiegu dokumentdw, w tym przez — inspektora d.s. budzetowych, lub inspektora
d.s. finansowych i zatwierdzana jest przez osoby wskazane w karcie wzoru podpiséw
ztozonej w banku obstugujgcym Gmine Stopnica.

7. Zbiorcze rejestry sprzedazy i zakupu sporzadza sie w jednym egzemplarzu papierowym;
Podpisywane sg przez Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica lub Z-ce Burmistrza oraz przez
Inspektora d.s. budzetowych lub Inspektora d.s. finansowych i pozostajg w Urzedzie Miasta
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i Gminy Stopnica.

§9
Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

1. Upowazniony pracownik Urzedu Miasta i Gminy t.j.- inspektor d.s. budzetowych [ub
inspektor d.s. finansowych lub Z-ca Skarbnika dokonujg czynnosci kontrolnych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez jednostki
budzetowe.

2. Burmistrz Miasta i Gminy lub Z-ca Burmistrza, Kierownicy/Dyrektorzy jednostek
budzetowych oraz Gtéwni Ksiegowi jednostek budzetowych a takze upowaznieni
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy - inspektor d.s. budzetowych lub inspektor d.s.
finansowych na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny
skarbowy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie rejestrow czastkowych VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych
VAT-7 (korekty deklaracji VAT-7) za dany okres rozliczeniowy oraz innych
deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego oraz do terminowego
sktadania prawidiowo sporzadzonych czgstkowych rejestrow VAT oraz
czastkowych deklaracji VAT-7;

b) przekazywanie Srodkdw fi nansowych za zaptate podatku VAT.

3. Burmistrz Miasta i Gminy oraz Kierownicy/Dyrektorzy jednostek budzetowych
ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyznaczenie pracownikéw do:

a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w
jednostce budzetowej oraz do kontaktu z Urzedem Miasta i Gminy w sprawach
rozliczen podatku VAT;

b) udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw
Skarbnikowi Miasta i Gminy, Z-cy Skarbnika oraz upowaznionym pracownikom
Urzedu Miasta i Gminy.

4. Upowaznieni Pracownicy w danej jednostce na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzeénia
1999 roku Kodeks karny skarbowy, w zakresie powierzonych im obowigzkéw ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie
dokumentacji dotyczacej rozliczefh podatku VAT w jednostce budzetowej, a takze za
sktadanie wyjasnien Skarbnikowi Miasta i Gminy i upowaznionym pracownikom
Urzedu Miasta i Gminy. W Urzedzie Miasta i Gminy takg odpowiedzialnos¢ ponosi
inspektor d.s. budzetowych lub inspektor d.s. finansowych.

5. Celem unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktérych mowa w kodeksie karno - skarbowym, osoby, o ktérych mowa
w ust. 1 - 4 zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci w
zwigzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

6. Dokumentacje podatkowg nalezy przechowywal w poszczegdinych jednostkach
budzetowych gminy do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajacego
z przepiséw prawa podatkowego.
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