Zarzadzenie Nr 53/2016
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 9 grudnia 2016 .

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Krasnosiele
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen w
podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446)

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT
w Gminie Krasnosielc zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej
.jednostkami” ustala si¢ od 1 stycznia 2017 r. procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okres§lone w niniejszym zarzgdzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z
podaniem petnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz podziatem na rodzaj tych jednostek.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu naleznych
dochodoéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetymi stawkami VAT (23%,8%, 5%) oraz
niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 4

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku na rzecz whasnej gminy
(i na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami
(w tym dostawa i refakturowanie medidw), od 1 stycznia 2017 r. stajg si¢ $wiadczeniami
wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢é notg ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez
te jednostki gminie.

Nie dotyczy to jednak odptlatnych $wiadczen jednostek, jesli strong takiej transakcji bedzie
jednostka lub zaktad budzetowy nalezacy do innej jednostki samorzadu terytorialnego (innej
gminy, powiatu, wojewddztwa samorzgdowego). Wowczas takg transakcje nalezy
udokumentowa¢ faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowaé¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.



§5

Wszelkie umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy musza bezwzglednie zawiera¢ pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP. Dodatkowo
takze powinny zawiera¢ dane jednostki jako podmiotu_dziatajacego w imieniu gminy, czyli
petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia
wojta gminy.

Dane identyfikacyjne gminy nalezy wpisywa¢ nast¢pujaco: Gmina Krasnosielc, ul. Rynek 40
NIP 757 142 03 83.

Jesli zawarte umowy nie majg ustalonych wobec kontrahenta cen brutto (wg formatu: cena
netto+ kwota VAT) ani tez nie zawierajg klauzuli o doliczeniu wilasciwej kwoty VAT do
podanej ceny, to nalezy to zmieni¢. Mianowicie nalezy wowczas sporzadzi¢ aneksy do takich
umow, w ktorych z zasady takie klauzule powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spotecznych, a takze zgodnie z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy
pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny VAT obliczy¢ metoda ,,w stu”.

§ 6

Wszelkie faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym nalezy bezwzglednie oznaczy¢ rodzaj
serii faktur oraz wskaza¢ w numerze faktury skrocone dane identyfikacyjne jednostki (inicjaty
nazwy) na wystawianych przez te jednostki fakturach umozliwiajace ich identyfikacje.

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

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

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

Wystawca — Jednostka org. gminy (jej nazwa | Odbiorca — Jednostka org. gminy (jej nazwa i
1 adres) adres)

By nie powodowa¢ wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania wynikajgcego z nich terminu ptatnosci, nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ doreczona
podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca.

§7

Tylko w sytuacji, gdy w czgstkowej deklaracji podlega wypetnieniu jakakolwiek pozycja w
kolumnie ,,podstawa opodatkowania”, jednostka jest zobowigzana do obowigzkowego
prowadzenia czastkowej ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zardé4wno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentdéw niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa
si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie roznego typu zestawien lub
dokumentéow wewnetrznych np. zestawien kwitariuszy wydawanych obiadéw na stotdwce
szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie czynszu najmu.




$8

Zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug ustala si¢ zasade rozliczania podatku
naliczonego bezposrednio przez same jednostki od ich zakupow w ich czastkowych
deklaracjach VAT-7.

Jesli dokonywane przez jednostki zakupy sa zwigzane z ich dzialalnoscia statutowa
niepodlegajaca opodatkowaniu (niewykazang w czastkowej deklaracji) oraz zwolniona od
podatku VAT (wskazywang w poz. 10 tej deklaracji) odliczen nie dokonuje si¢ w ogdle.
Natomiast jezeli jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji VAT-7 nalezy podatek VAT wg
jakie$ okreslonej stawki VAT (5%, 8% lub 23%), powinna go pomniejszy¢ o podatek
naliczony od dokonywanych zakupdw towardéw i ustug. Dotyczy to tylko tych zakupow, ktore
sg Scisle zwigzane z tg sprzedaza opodatkowana, tj. objeta stawkami VAT. Ponadto jest to
dopuszczalne tylko wowezas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie
dokonywanych zakupdw do sprzedazy opodatkowanej (objetej stawkami VAT).

Nalezy stosowa¢ w tym celu (szczegdlnie przy najmie pomieszczen lub budynkéw na cele
uzytkowe, opodatkowanym stawka 23%) — zgodnie z orzecznictwem unijnym (np. C-511/10)
— metode powierzchniowsa, powierzchniowo-godzinowg lub tylko godzinowa.

W przypadku ponoszonych kosztéw ogdlnych (posrednich) zwigzanych z dziatalnos$cig
mieszang (opodatkowang i niepodlegajacg opodatkowaniu), jednostki mogg odlicza¢ podatek
naliczony VAT od tych zakupow na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z
wytycznymi Ministra Finansow zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie prewskaznikow
odliczen dla samorzgdowcow.

Jesli prewskaznik ten bedzie nizszy niz 2%, odliczen nie dokonuje si¢ w ogdle. W pozostatym
zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji dyrektora jednostki.

§9

Tylko w przypadku, gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT i
z prawa tego korzysta, to poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw
tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy
o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie przystuguje wyltacznie
wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub
zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosei 23%, 8% lub 5%.

§ 10

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: kolejny numer (...)/skrécona nazwa gminy (...)/skrécona nazwa

jednostki (...),

3) okres ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.



§11

W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza sie¢ — zgodnie ze
specustawg o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwoéch lat (2017-2018) bez
zmiany danych identyfikacyjnych ,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Natomiast
jednostki nie posiadajace kasy rejestrujacej na dzien 21.12.2016 r. sa do konca 2017 roku
zwolnione z ich kupowania i stosowania (zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansdéw o zwolnieniach z kas na 2017 rok).

§ 12

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

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowo
Podatkowego Urzedu Gminy Krasnosielc.

2) Dostarczenia do Referatu Finansowo Podatkowego Urzgdu Gminy Krasnosielc.
na stanowisko pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z
Urzedem Skarbowym, czastkowej ewidencji sprzedazy (jesli sprzedaz jako ,,podstawa
opodatkowania” wystepuje w czastkowej deklaracji VAT — 7) oraz czastkowej ewidencji
zakupu (jesli jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT i z niego
korzysta), w nieprzekraczalnym terminie do 10 — tego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Lgcznie z czgstkowymi ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki
kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza
by¢ podpisane przez dyrektora i gtownego ksiggowego jednostki.

3) Przekazana do Referatu Finansowo Podatkowego Urzgdu przez jednostke za dany
miesigc do 10-tego dnia nastgpnego miesigca co miesigeznej deklaracji czastkowe;j
deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym), a takze ewentualnie, jesli
bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostkg, obliczong do zaplaty kwotg
zobowigzania w podatku VAT.

4) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegOlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

§ 13

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzgdzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w
Referacie Finansowo Podatkowym Urzedu przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem
podatku VAT i sporzgdzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 dla Gminy nastgpnie
przekazywanej do Urzedu Skarbowego. To samo dotyczy przekazywanej przez Gmine do
Urzedu Skarbowego zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie elektronicznego
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

§ 14



Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.

§15

Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017
roku.

Wit

Pawel Ruszczynski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2016 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 9 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Krasnosielc

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej i adres Numer NIP

1 Urzad Gminy Krasnosiele ul. Rynek 40 , 7571007341
06-212 Krasnosielc

2 Osrodek Pomocy Spotecznej w Krasnosielcu 7571006979
ul. Rynek 40,
06-212 Krasnosielc

3. Publiczna Szkota Podstawowa im. §w. Stanistawa | 7571362585
Kostki w Amelinie
Amelin 33

06-212 Krasnosielc

4, Publiczna Szkota Podstawowa im. Edwarda 7571362579
Rolskiego w Drazdzewie
Drazdzewo 62

06-214 Krasnosielc

5. Publiczna Szkota Podstawowa im. Bohaterow 7571365112
Powstania Styczniowego w Rakach
Raki 55A

06-214 Krasnosielc

6. Publiczne Samorzadowe Przedszkole w 7571352457
Krasnosielcu ul. Ogrodowa 1
06-212 Krasnosielc

% Zespot Szkol w Krasnosielcu ul. Ogrodowa 2A 7571451260
06-212 Krasnosielc




