Zarzadzenie Nr 83/2016
Wéjta Gminy Slawno
z dnia 30.10.2016 r.

w sprawie :zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gming Stawno i jej
jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2016 r. poz.446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dn. Swrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotow $rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez  jednostki  samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2 2016 r poz.1454) zarzadza co nastepuje :

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoscei rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Stawno i jej jednostkach budzetowych ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego
z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki.

§3

Zobowigzuje si¢  wszystkich kierownikow jednostek budzetowych  wymienionych
w zalgczniku do:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostkg i zawartych
umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug, a w konsekwencji
ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od podatku VAT, objetych
stawkami podatku VAT (23%,8%,5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku od towaréw i ustug i dostarczenie na pismie do Wéjta Gminy
Stawno;

3) sporzadzania ,.czastkowych™ ewidencji podatku VAT, w ktérych beda ujmowane
czynnosci wykonywane przez te jednostki, oraz wartosci towardw i ustug nabywanych
przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;

4) sporzadzania czastkowych deklaracji podatku VAT-7;

5) dostosowanie polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu;

6) przekazywania dokumentow (ewidencji, deklaracji)w wersji papierowej.



§4

Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia ewidencji sprzedazy podatku VAT :

Y

2)

3)

zapisy w ewidencjach sprzedazy podatku VAT muszg zawiera¢ dane wymienione
w przepisach art. 109 ust.3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (tj.Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.), tj. dane niezb¢dne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegolnych stawkach podatku VAT
oraz wartosci obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot
podatku naleznego wedlug poszczegélnych stawek podatku;

ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodéw
dokumentujacych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie zestawieri
kwitariuszy, lub zestawien przypisow ksiggowych;

zbiorcza ewidencja sprzedazy podatku VAT —glowna, prowadzona jest przez
pracownika Referatu Finansow i Podatkow odpowiedzialnego za prowadzenie spraw
w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace
z czastkowych ewidencji podatku VAT, sporzadzonych comiesigcznie przez
wymienione w zalaczniku jednostki budzetowe.

§5

Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia ewidencji zakupu podatku VAT:

1y

2)

3)

4)

zapisy w ewidencji zakupu musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109
ust.3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréow i ustug , tj. dane
niezb¢dne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego podatek
nalezny;

czastkowe ewidencje zakupu prowadzone sa tylko wtedy, gdy jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT;

ewidencja dokonywanych zakup6w powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT. Kwota podatku naliczonego winna by¢ obliczona
zgodnie ze sposobem okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw
i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej na zasadach okreslonych w art. 86 ust.2a
ustawy o podatku od towaréw i ustug, oraz rozporzadzeni Ministra Finansow z dnia
17 grudnia 2015 r;

zbiorcza ewidencja zakupu podatku VAT —glowna, prowadzona jest przez pracownika
Referatu Finanséw i Podatkow odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane wynikajace z czastkowych
ewidencji podatku VAT, sporzadzonych comiesigcznie przez wymienione
w zalgczniku jednostki budzetowe.



§6

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

1y
2)
3)
4)
)
6)
7)

nazwa rejestru : rejestr sprzedazy /rejestr zakupu;

numer rejestru: kolejny numer (...), Gmina Slawno/skrocona nazwa jednostki(...);
okres, ktérego dotyczy :miesiac, rok;

nazwa podmiotu :Gmina Slawno/pelna nazwa jednostki;

adres jednostki ;

NIP Gminy Stawno 768-17-35-627,

ewidencje zakupu/sprzedazy maja by¢ podpisane przez osobeg sporzadzajaca

§7

Ustala si¢ nast¢pujgce zasady sporzadzania deklaracji podatku VAT :

)

2)

3)

4)

3)
6)

7

jednostki budzetowe wymienione w zalgczniku odpowiedzialne sa za prawidlowe
prowadzenie ksiag podatkowych VAT zgodnie z wymogami stawianymi przez
przepisy art. 109 ust.3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,
oraz za terminowe przekazywanie Wdjtowi Gminy Stawno zestawien zbiorczych
z obrotow miesiecznych ww. ksigg podatkowych VAT, nie p6zniej niz do 15 dnia
miesigca nastgpujgcego po miesigeu rozliczeniowym ( w przypadku gdy 15- ty dzien
miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim
pracujacym dniu, poprzedzajacym dzien 15-ty.);

zestawienia te nalezy sporzadzi¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym
w deklaracji VAT-7 tzw ,,czastkowa deklaracja VAT -7, warto$¢ w deklaracji nalezy
wykaza¢ w zlotych i groszach;

w przypadku braku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym czynnosci
podlegajacym  opodatkowaniu  —nalezy  sporzadzi¢  ,zerowa  deklaracj¢”
W wyznaczonym wyzej terminie;

w przypadku wystapienia pomylki w danym okresie rozliczeniowym, lub poprzednich
okresach wprowadza si¢ obowigzek skladania ewentualnych korekt ,.czastkowych
deklaracji”;

czastkowe deklaracje powinny by¢ podpisane przez osobg sporzadzajaca;

obliczona kwote podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, nalezy przekaza¢ do 15- tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
na rachunek Gminy Stawno nr 50 8992 0000 0007 8445 2000 0010 w tresci przelewu
wpisujac ,, VAT za mc-....- skrocona nazwa jednostki;

agregacja danych zawartych w czastkowych ewidencjach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7,
dostarczonych przez jednostki, nastgpowac bedzie w zbiorczej ewidencji sprzedazy
i zakupu w Referacie Finansow i Podatkéw przez pracownika zajmujacego sig
rozliczeniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla
Gminy Stawno;



8) ksiegi podatkowe VAT oraz dowody zrodtowe dokumentujace ich zapisy, jednostki

budzetowe zobowigzane sa przechowywac zgodnie z przepisami art. 112 ww. ustawy
tj. do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od konca roku,
w ktorym uplywa termin platnosci podatku za okres, ktorego ksiggi dotycza).

§8

Okresla sie nastepujace zasady zawierania uméw z kontrahentami:

1) od 01.01.2017 umowy cywilnoprawne zawierane beda przez kierownikow,

2)

dyrektorow jednostki w imieniu i na rzecz Gminy Stawno. W tym celu jednostki
wymienione w zalgczniku musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP, oraz dane jednostki jako
podmiotu reprezentujgcego gming, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem
a takze podpis kierownika jednostki z pelnomocnictwa Waojta Gminy Stawno:

umowy powinny mieé¢ wyszczegolnione ceny netto, VAT, brutto.

§9
Okreséla sie nastepujgce zasady w zakresie wystawiania faktur:

1) faktury wystawione przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy, o ktorych mowa w art.106 e ustawy o podatku VAT. Przy czym ustala
sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisane bedg na fakturach nastepujgco:

Faktura sprzedazy: Faktura nabycia:
Sprzedawca: Gmina Stawno Nabywca: Gmina Stawno

ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31 ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31
26-332 Slawno 26-332 Slawno

NIP 768-17-35-627 NIP 768-17-35-627
Wystawca: (nazwa i adres Odbiorca : (nazwa i adres
jednostki organizacyjnej) jednostki organizacyjnej)
Rachunek bankowy : wystawcy NIP 768-17-35-627;

2) w celu ujednolicenia numeracji dokumentow sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracj¢ wg
WZOru:

Faktura VAT/nazwa skrocona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce:

3) wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy Stawno (i na odwrot),
a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami



dokumentowane powinny byé nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez jednostki budzetowe;

4) wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz innej jednostki samorzadu
terytorialnego (inna gmina ,powiat , wojewodztwo) dokumentowane sg fakturg,
a wynikajace z niej kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki gminie.

§ 10

Okresla si¢ nastgpujace zasady transakcji objetych odwrotnym obcigzeniem w przypadku

naby¢:
D

2)

3)

4)

W

dotyczy konkretnie wskazanych w przepisach (zalgeznik nr 11 ustawy o podatku od
towaréw i ustug) dobr tzw. towaréw wrazliwych;

w przypadku naby¢ transakcji objetych odwrotnym obciazeniem wszystkie jednostki
wymienione w zalgczniku obowigzuje rozliczenie przez nabywcg /odbiorce podatku
naleznego od dokonywanych zakupéw;

odpowiednie ujecie wartosci nabycia w czastkowej deklaracji podatku VAT po stronie
sprzedazy;

prawo do odliczenia jest uzaleznione od sposobu wykorzystania przedmiotu zakupu.

§11

Jednostki budzetowe o ktorych mowa w zalaczniku zobowigzuje si¢ do dokonania
stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku
VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt.
podatku VAT z Gming Stawno)

Jednostki budzetowe o ktérych mowa w zataczniku zobowigzane sq do zaplanowania
srodkow na zaplat¢ naleznego podatku VAT i przekazania tej informacji do Wijta
Gminy, w celu ujecia w budzecie gminy. Jednostki organizacyjne maja obowiazek
przedlozenia informacji, o ktérej mowa powyzej, w terminach zapewniajacych
dokonanie zmiany planu finansowego i terminowych platnosci tego podatku.

§12

przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania

podatkowego lub postgpowania kontrolnego jednostki zobowigzane sa do przekazania do
urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika

urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§.13

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rozliczen wynika z :

Y

art.4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ;



2) art.9 w zwiazku z art.56 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. kodeksu karnego
skarbowego.

§ 14

Wspolne rozliczenie podatku VAT wraz z Jednostkami organizacyjnymi przez Gming
Stawno rozpocznie si¢ od 01.01.2017 r.

§15

Wykonanie  niniejszego  zarzadzenia powierza si¢  Kierownikom Jednostek
Organizacyjnych wymienionych w zatgczniku.

§.16
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Joanna K ita
DCA NY
RA LB£1743



Zalgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Stawno Nr 83/16 z dnia 30 pazdziernika 2016 r

Lp Nazwa jednostki Skrot Adres NIP/ REGON

1 Publiczna Szkola Podstawowa w | PSP w Celestynow 24 768 16 35 311
Celestynowie Celestynowie 26-332 Stawno 001160616

2 | Publiczna Szkota Podstawowa PSP im. ks Jana Kamien 64 768 16 35 274
im. ks Jana Twardowskiego w Twardowskiego w | 26-332 Stawno 001160728
Kamieniu Kamieniu

3 | Publiczna Szkota Podstawowa w | PSP w Kozeninie Kozenin 34 768 16 35 334
Kozeninie 26-332 Stawno 001248512

4 | Publiczna Szkola Podstawowa PSP im. Wandy i Kunice 62A 768 16 36 339
im. Wandy i Henryka Henryka 26-332 Stawno 001248529
Ossowskich w Kunicach Ossowskich w

Kunicach

5 | Publiczna Szkota Podstawowa PSP im. Jana Pawla | ul. Szkolna 10 768 16 33 909
im. Jana Pawta Il w Stawnie IT w Stawnie 26-332 Stawno 000678676

6 | Publiczna Szkota Podstawowa w | PSP w Zachorzow 62 768 16 39 970
Zachorzowie Zachorzowie 26-332 Stawno 001248535

7 | Zespot Szkot Samorzadowych w | ZSS w Prymusowej | Prymusowa Wola ( 768 16 62 503
Prymusowej Woli Woli 26-332 Stawno 592183602

8 | Publiczne Gimnazjum im. PG im. Kazimierza | Szadkowice 38A | 768 16 33 915
Kazimierza Wielkiego w Wielkiego w 26-332 Stawno 590726524
Szadkowicach Szadkowicach

9 | Gminny Osrodek Pomocy GOPS w Stawnie ul. Marszatka 768 16 45 516
Spolecznej w Stawnie Jozefa 592192713

Pitsudskiego 33

10 | Gminny Zesp6l Ekonomiczno GZEAS w Stawnie | ul. Marszatka 7681736578

Administracyjny Szkot Jozefa 100120103
Pitsudskiego 31
11 | Urzad Gminy w Stawnie UG w Stawnie ul. Marszatka 768 13 19 225

Jozefa

Pilsudskiego 31

000550717




