Zarzadzenie Nr 168/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno

z dnia 27 grudnia 2016 r.

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Gorzno i jej
jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446, 1579) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14|), a takze komunikatow Ministra Finansow z
dnia 29 wrze$nia 1 16 grudnia 2015 r., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnos$ci 1 spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Goérzno
zwane] dalej ,,gming” i jej jednostkach 1 zakladach budzetowych, zwanych dalej
,jednostkami”, ustala si¢ obowigzujace od 1 stycznia 2017 r. — procedury w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja wszystkie gminne jednostki i
zaklady budzetowe.

§3

Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zalacznik do
niniejszego zarzadzenia. Jest on sporzadzony z podziatem na rodzaj tych jednostek oraz z
podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki.

§4

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow 1 kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i1 odprowadzanych do budzetu pod
kontem opodatkowania ich podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu
na trzy kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu VAT, obje¢te zwolnieniem od VAT oraz
objete stawkami VAT (23%, 8% 1 5%)).

§5

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wlasnej gminy (
1 na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w
tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017 r. staja si¢ Swiadczeniami
wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa 1 nie powinny by¢



ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki gminne.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe).
Woéwezas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te
jednostki gminie.

§6

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna
nazwe¢ gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajgcego w imieniu
gminy, czyli pelng nazwe¢ jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora lub
kierownika jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy.

Jesli jednostki we wcezesniejszych zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o
doliczaniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow takie klauzule
z zasady powinny si¢ pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgleddéw spotecznych, a takze
zgodnie z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ cene dotychczasows, a
nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

§7

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym nalezy bezwzglednie oznaczy¢ rodzaj serii
faktur oraz wskaza¢ dane identyfikacyjne na wszystkich fakturach umozliwiajacych ich
identyfikacje.

Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Miasto i Gmina Go6rzno Nabywca: Miasto i Gmina Gorzno
ul. Rynek 1 ul. Rynek 1

87-320 Gorzno 87-320 Goérzno

NIP 874-16-83-611 NIP 874-16-83-611
Wystawca — Jednostka org. Gminy Odbiorca — Jednostka org. gminy

(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy: wystawcy



By nie powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania wynikajacych z nich terminu ptatnosci, nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, ze faktura taka powinna by¢ dorgczona
podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca. Aby unikna¢ ewentualnych
pomylek we wlasciwym dorgczeniu faktur mozna w razie czego poinformowaé kontrahentow,
aby w fakturach nabycia pomijali adres nabywcy, a podali wytacznie adres odbiorcy.

§8

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje¢ si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢é prowadzona zarowno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczego6lnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa
si¢ na rzecz osOb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien przypisow
ksiggowych odnos$nie czynszu najmu.

§9

W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7
jednostka powinna pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupdéw towardéw 1 ustug Scisle
zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang ale tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzadkowanie tych zakupow do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowa¢ w tym celu
(szczegOlnie przy najmie 1 dzierzawie) metode powierzchniowa, powierzchniowo-godzinowa
lub tylko godzinowa. W przypadku ponoszenia kosztow posrednich zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang mozna podatek VAT odlicza¢ od tych zakupow na podstawie rocznego
prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi Ministra Finansow zawartymi W jego
rozporzadzeniu w sprawie odliczen. Jesli prewskaznik bedzie nizszy niz 2% odliczen nie
dokonuje si¢. W pozostalym zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji
dyrektoréw i kierownikéw jednostek.

§10

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajgce z ustawy
0 VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie woéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore
zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.



§11

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy 1 zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer (...) / Miasto i Gmina Goérzno / skrocona nazwa
jednostki,

3) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok

4) nazwa podmiotu: Miasto i Gmina Gorzno / pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP 874-16-83-611.

§12

W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza sie — zgodnie ze
specustawg o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez
zmiany danych identyfikacyjnych ,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Jednakze
poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest od doprowadzenia
do poprawnosci danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych
przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie si¢ do jego zalecen. Natomiast w jednostkach nie posiadajacych kasy
rejestrujacej zobowigzuje si¢ ich dyrektorow i kierownikéw do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku jej zarejestrowania. Informacje w tym
zakresie nalezy przekaza¢ do Urzgdu Miasta 1 Gminy w Gorznie.

§13

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do:

1) Wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow
1 ustug VAT w jednostce i1 przekazanie tych danych do Wydziatu Budzetu i Finansow
Urzedu Miasta i Gminy w Gorznie.

2) Dostarczenie czastkowej ewidencji sprzedazy (jesli takowa jako ,,podstawa
opodatkowania” wystepuje w deklaracji VAT-7) oraz jesli jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT 1 z niego korzysta czastkowej ewidencji
zakupu do Wydziatu Budzetu i1 Finansow Urzedu Miasta i Gminy w Goérznie na
stanowisko zajmujace si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane
przez dyrektora lub kierownika i gtéwnego ksiggowego jednostki.



3) Przekazanie do Wydziatu Budzetu i Finansow Urzedu przez kazdg jednostke za dany
miesigc do 20-tego dnia nast¢gpnego miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji
VAT-7 ( na wzorze aktualnie obowigzujacym), a takze ewentualnie, jesli taki bedzie
wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty kwote zobowigzania
w podatku VAT.

4) Dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

§14

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czagstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w
Wydziale Budzetu i Finansow Urzedu przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Miasta i Gminy Gorzno.

§15
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.

§16
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw i kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci jednostki.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Tomasz Kinicki



HowppRE

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 168/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno
z dnia 27 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy podlegajacych centralizacji:

Urzad Miasta i Gminy Goérzno, ul. Rynek 1, 87-320 Gérzno
Zespol Szkol w Gorznie, ul. Chopina 1, 87-320 Gorzno

Zaklad Ustug Komunalnych, ul. Floriana 12, 87-320 Gérzno
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej, ul. Rynek 1, 87-320 Gérzno



