ZARZADZENIE NR 71/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PRABUTY
z dnia 10 listopada 2016 roku
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Prabuty i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn.zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzes$nia 2015 r. (C-276/14) 1 uchwata Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15)
Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ustala, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku VAT w Miescie 1 Gminie
Prabuty i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury
obowigzujace od 1 stycznia 2017 r. w tym zakresie, stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Miasto i Gming Prabuty oraz
wszystkie gminne jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem petnej oraz skroconej nazwy jednostki.

§3
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci
Urzedu Miasta i Prabuty w Prabutach.

§4
Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw / kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci
jednostki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 71/2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Prabuty z dnia

10 listopada 2016 roku

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen

podatku VAT w MieScie i Gminie Prabuty i jej jednostkach budzetowych

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow/ kierownikow jednostek, ktére dziataja jako
odrebni od Gminy czynni podatnicy Vat i sktadaja Urzedowi Skarbowemu samodzielnie
deklaracje VAT 7, do wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikéw VAT poprzez ztozenie do
wlasciwego Urzedu Skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca
samodzielnego rozliczania Vat (za miesiagc grudzien 2016 r.) oraz do dokonania innych

czynnos$ci w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami podatku od towarow i ushug.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw / kierownikéw jednostek do przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Miasta i Gminy
pod katem opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy
kategorie:

- niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,

- objete zwolnieniami od VAT,

- objete stawkami VAT (obowigzujacymi stawkami 23 % , 8 % , 5 %).

3. Wszelkie odplatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na rzecz wlasnych jednostek, a takze odplatne czynnosci
dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediow,
najem sal) od 1 stycznia 2017 r staja si¢ §wiadczeniami wewngtrznymi. Dokumentowane
powinny by¢ nota ksiegowa i1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czastkowych deklaracjach VAT 7 sktadanych przez te jednostki gminie.

Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe).

Woéweczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w



ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT 7 sktadanych przez te

jednostki gminie.

4. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe
gminy, jej adres, jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli
peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora, kierownika jednostki z

upowaznienia Burmistrza Miasta 1 Gminy Prabuty.

5. Do uméw zawartych przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, ktére nie
zawieraja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto nalezy

sporzadzi¢ stosowne aneksy.

6. Kazda umowa musi zawiera¢ cen¢ netto + obowigzujaca stawke podatku VAT. Dopuszcza

si¢ zawieranie umow z kwotami brutto.

7. W przypadku dostaw ciagtych (np. energia, telekomunikacja, woda i ustugi sanitarne itp.)
lub uméw wieloletnich nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do umoéw zmieniajgce

oznaczenie strony i NIP.

8. Jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 r. podawania na dokumentach
sprzedazy numeréw NIP, pod ktérymi byly dotychczas zarejestrowane, jako podatnicy VAT.
Jednostki budzetowe maja obowigzek wymagaé¢ od dnia 1 stycznia 2017 r. od dostawcoéw
towarow 1 uslug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie odbiorcy
nazwe¢ Miasta 1 Gminy Prabuty oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie

jednostki budzetowej jako ptatnika/odbiorcy faktury.

9. Faktury wystawiane przez jednostki muszga zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach

nastgpujaco:



FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina (jej nazwa, adres i | Nabywca — Gmina (jej nazwa, adres i NIP)

NIP)

Miasto 1 Gmina Prabuty Miasto i Gmina Prabuty
ul. Kwidzynska 2 ul. Kwidzynska 2
82-550 Prabuty 82-550 Prabuty

NIP 581-14-90-029 NIP 581-14-90-029

Wystaweca — Jednostka org .gminy (jej | Odbiorca — Jednostka org. gminy (jej nazwa

nazwa i adres) i adres)

Na fakturze sprzedazy podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz beda to dochody
jednostki. Jednostka prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencjg.

W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydhuzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata. Oznacza to, iz
faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie
nabywca.

Jednostka budzetowa nabywajaca towar lub ustuge jest zobligowana do uregulowania
naleznosci za fakture wg zasad okres§lonych w umowie lub w innym dokumencie ze srodkow

w ramach planu finansowego.

10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych faktur sprzedazy wystawianych w imieniu
Gminy przez poszczeg6lne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zatgczniku Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

11. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegblne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byc¢
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i1 na
podstawie innych dokumentéw niz faktury, w tym dokumentéow finansowych sprzedazy na

rzecz 0sob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze;j.

10. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od

towarow i ustug.




12. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw / kierownikéw tych
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada —
wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie
jednostce przystuguja wyltacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w

wysokosci 23%, 8% lub 5%.

13. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy

2) numer rejestru: numer/ skrocona nazwa gminy/ skrécona nazwa jednostki

3) okres, ktorego dotyczy : miesiac / rok

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa Gminy / petna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP Gminy ( 581-14-90-029)

14. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢
do jego zlecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje
si¢ ich dyrektorow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przesta¢ do

wiasciwego Urzedu Skarbowego.

15. W celu prawidlowego rozliczenia przez gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ dyrektoréw / kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do dzialu Budzetu i Ksiggowosci

Budzetowej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach;



2) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalno$cia
prowadzong przez te jednostki;

3) sporzadzenia ,,czastkowych” rejestrow VAT, w ktorych beda ujmowane czynno$ci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towardéw 1 ustug nabywanych przez
jednostki w zwiagzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia;

4) sporzadzanie i1 sktadanie miesi¢cznych deklaracji czastkowych VAT 7 ( w zlotych 1 w
groszach) z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego do Dziatu Budzetu
1 Ksiggowosci Budzetowej w Prabutach w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni, za miesigc grudzien do 30- go grudnia danego roku kalendarzowego;

5) dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu (wraz z kopiami faktur) do dzialu Budzetu i
Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach w nieprzekraczalnym terminie
do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, za miesigc grudzien do 30 —go grudnia
danego roku kalendarzowego. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie
wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki
muszg by¢ podpisane przez dyrektora/ kierownika i gldéwnego ksiegowego jednostki;

6) przekazania na rachunek bankowy gminy ( nr 46 8319 0003 0000 1704 2000 0010)
obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za
dany miesigc do 15 — tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, w miesigcu grudniu
do 30-go grudnia danego roku kalendarzowego, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc
...- nazwa jednostki”;

7) w przypadku gdy 15-ty dzien miesigca oraz 30-ty grudnia przypada na dzien wolny od
pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim pracujagcym dniu, poprzedzajacym dzien 15-ty
lub 30-ty grudnia.

8) w przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnos$ci
podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzi¢ ,,zerowa” deklaracj¢ w wyznaczonym
wyzej terminie.

9) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku btednie sporzadzonej miesiecznej
deklaracji czastkowej VAT 7 1 zlozenia do dziatu Budzetu i Ksiggowosci Budzetowej Urzedu
Miasta i Gminy w Prabutach wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty;

10) niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika dzialu Budzetu i
Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku VAT ewidencji sprzedazy oraz jezeli jednostce przysluguje prawo do odliczen

podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz faktur;



11) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;
12) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od

towarow 1 ustug.

16. Srodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowaé (ujaé) w planie wydatkow
budzetowych Urzgedu Miasta i Gminy Prabuty. Jednostki budzetowe sa zobowigzane do
zaplanowania $rodkow na zaptate naleznego podatku VAT 1 przekazania tej informacji do

Skarbnika Gminy, w celu ujecia w budzecie gminy.

17. Za tre$¢ ztozonych dokumentow, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i1 naliczonego wykazanego w deklaracjach za dany okres rozliczeniowy odpowiada
dyrektor / kierownik jednostki.

Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na

podstawie ktorych sporzadza si¢ deklaracje.

18. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT 7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w dziale
Budzetu 1 Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej

dla Gminy.

19. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 Miasta i
Gminy Prabuty, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podleglych gminie Prabuty
czastkowe deklaracje VAT-7, sporzadza jedng skonsolidowana deklaracje VAT-7 dla
wlasciwego Urzedu Skarbowego do 25-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu

rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 71/2016 Burmistrza Miasta

i Gminy Prabuty z dnia
10 listopada 2016 roku

Wykaz jednostek Miasta i Gminy Prabuty objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp. | Pelna nazwa jednostki Skrocona nazwa Symbole identyfikacji
jednostki faktur
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. | Miasto 1 Gmina Prabuty MiGP numer/miesiac/rok/MiGP
Jednostki budzetowe
2. | Szkota Podstawowa w Obrzynowie | SPO numer/miesigc/rok/SPO
przyktad
001/01/2017/SPO
3. | Szkota Podstawowa w Prabutach SPP numer/miesigc/rok/SPP
przyktad
001/01/2017/SPP
4. | Gimnazjum w Prabutach GP numer/miesigc/rok/GP
przyktad
001/01/2017/GP
5. | Szkota Podstawowa w Rodowie SPR S numer/miesiac/rok/SPR
przyktad
001/01/2017/SPR
6. | Gimnazjum w Rodowie GR numer/miesigc/rok/GR
przyktad
001/01/2017/GR
7. | Szkota Podstawowa w Trumiejkach | SPT numer/miesigc/rok/SPT
przyktad
001/01/2017/ SPT
8. | Gimnazjum w Trumiejkach GT numer/miesiac/rok/GT
przyktad
001/01/2017/GT
9. | Miejsko Gminny Osrodek Pomocy | MGOPS numer/miesigc/rok/MGOPS
Spotecznej w Prabutach przyktad

001/01/2017/ MGOPS




