“

WOIT GMINY KOLOBRZEG
wej. zachodniopemorskie

ZARZADZENIE Nr 80/2016
Wijta Gminy Kolobrzeg
z dnia 15 wrzesnia 2016r.

w sprawie centralizacji rozliczes: podatku od towaréw 1 ushug VAT w Gminie Kolobrzeg

i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustaWy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2016 r. poz.446) oraz w zwigzku zuchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwea 2013 r. (Syg IFPS 1/13) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnodci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie

Kotobrzeg i jej jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujagce w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujgcee jednostki budzetowe
Gminy Kotobrzeg (nazwa pelna jednostki — nazwa skrdcona jednostki):

1) Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Kotobrzegu — GOPS

2) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w DZzwirzynie — SP

3) Zespdt Szkél w Drzonowie — ZS

4y Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji — GOSTIiR

§3. 1. Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek budzetowych wymienionych w ust. 1
zobowigzuje si¢ do:
1) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych =z
dziatalnoscia prowadzong przez te jednostki,
2) sporzadzania ,,czgstkowych” rejestrow VAT, w ktérych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towardw i ushig
nabywanych przez jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoscig,
3) sporzadzania tzw. ,czgstkowych” deklaracjii VAT dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci.
4) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencii i
rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT i dostarczenie na pismie do Wéjta Gminy.
5) dostosowania polityki rachunkowoéci do zasad okre§lonych w niniejszym

zarzadzeniu



2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu programu komputerowego
zatwierdzonego przez Wojta/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.
3. Rejestry dla celéw podatku VAT provx;adzone sg odrebnie w kazdej jednostce,
w formie elektronicznej.
4. Fakturowanie prowadzone jest wedlug zasad okres$lonych w Ustawie z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardow 1 ustug (t.j. Dz. U. z2011r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.)

§4. Ustala si¢ nastepujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesiecznych VAT:

1) Jednostki budzetowe wymienione w ust. 1 odpowiedzialne sg za prawidlowe
prowadzenie ksigg podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez
przepisy art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug
(tj. Dz. U. z 2011r. Nr 177, poz. 1054 ze¢ zm.) oraz za terminowe przeckazywanie
pracownikowi Referatu Budzetu i Finansow w Urzedzie Gminy, odpowiedzialnemu za
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczed podatku VAT, zestawien
zbiorczych z obrotdw miesi¢cznych ww. ksigg pomocniczych VAT, nie pdZniej niz do
20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu rozliczanym (w przypadku gdy 20-ty
dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w
ostatnim pracujgcym dniu, poprzedzajacym dzien 20-ty).

2) Zestawienia te nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w
deklaracji VAT-7, a takze w formie wypelnionej deklaracji ,,czgstkowe)” VAT-7.
Wartosci w deklaracji nalezy wykaza¢ do dwdch miejsc po przecinku (kwoty
wykazuje si¢ w zlotych i groszach).

3) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu)
czynnosci podlegajagcych opodatkowanin — nalezy sporzadzi¢ ,,zerows” deklaracje w
wyznaczonym wyzej terminie,

4) Ksiegi podatkowe VAT oraz dowody zrédlowe dokumentujace ich zapisy, jednostki
budzetowe zobowiazane sg przechowywaé zgodnie z przepisami art. 112 ww. ustawy
tj. do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od konca roku,

w ktérym uplywa termin platnoéci podatku za okres, ktorego ksiggi dotycza).

§5. Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT:
1) Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika
Referatu Budzetu i Finansow odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie

ewidencji 1 rozliczet podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z




czgstkowych rejestroéw VAT, sporzadzanych comiesigcznie przez wymienione w § 2
pkt.1 jednostki budzetowe,

2) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musz.q zawiera¢ dane wymienione w przepisach
art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz.
U. z2011r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.), tj. dane niezbedne do okre$lenia przedmiotu i
podstawy opodatkowania w poszczegdinych stawkach VAT oraz wartos¢ obrotu z
tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego wedlug
poszczegdlnych stawek podatku,

3) Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sa w oparciu o kopie zrodtowych
dokumentéw sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostke budzetows dla
potwierdzenia uzyskania dochodéw budzetu Gminy z tytutu umow cywilno-prawnych
(dochody podlegajace podatkowi od towardw i ustug),

4) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sg po wujeciu operacji w
rachunkowodci jednostki budzetowej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT.
W celu identyfikacji dowodu zrédlowego i powigzania go z zapisem w rejestrze
sprzedazy VAT nalezy podawaé nr pozycji ksiggowej, pod ktdrg dana operacja zostata
ujeta w rachunkowosci jednostki i pod ktdrym dowdd Zrodtowy przechowywany jest
w zbiorze dowoddéw ksiegowych. Dekretacje dowoddw Zrédtowych musza zawieraé
oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez
jednostke budzetowa,

5) W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢
tylko i wylacznie obroty zwigzane z czynnodciami podlegajacymi przepisom ustawy o
podatku od towaréw i ustug, to jest dochody budzetu Gminy z tytulu odplatne;
dostawy towaréw oraz odplatnego $wiadczenia ustug, wymienione w art. 5 oraz
nieodptatnej dostawy towardw 1 nieodplatnego $wiadczenia ushug wymienione w
przepisach art. 7 ust. 2 i art. § ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towaréw i ushug.

§6. Ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw zakupdw VAT:

1) Zbiorczy rejestr zakupéw VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika
Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z
czastkowych rejestréw VAT sporzgdzanych comiesigeznie przez wymienione w § 2

pkt.1 jednostki budzetowe,




2) Zapisy w wyze] wymienionych rejestrach musza zawieraé dane wymienione w
przepisach art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i
ustug, tj. dane niezbgdne do ustalenia sz)ty podatku naliczonego, pomniejszajgcego
podatek nalezny z tytutu wydatkdw biezgeych 1 majatkowych budzetu,

3) Pomocnicze ksiggi podatkowe — rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych
nalezy prowadzi¢ w taki sposéb aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie
deklaracji VAT-7. W rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki
budzetowe ujmowane sa wszystkie wydatki budzetu Gminy potwierdzone
prawidtowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezgce i majgtkowe, ktore
uprawniaja Gmine do odliczania podatku naliczonego VAT w calosci lub w czgsci.
Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokoécei kwoty podafku naliczonego w deklaracji
podatkowej sktadanej przez Gming.

4) Zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sa po ujeciu danego wydatku w
ewidencji ksiegowe] jednostki budzetowej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury
VAT. Dowody zZrédlowe przechowywane sg w ksiegach rachunkowych jednostki
budzetowej. W celu identyfikacji dowodu zrédlowego 1 powiazania go z zapisem w
ksiggach rachunkowych, w rejestrze zakupu VAT nalezy podawaé nr pozycji
ksicgowej, pod ktora dana operacja zostala ujeta w ewidencji ksiggowej jednostki i
pod ktorym oryginat faktury VAT  przechowywany jest w zbiorze dowodow
ksiegowych. Dekretacje otrzymywanych zewnetrznych dowodéw zrodtowych musza
zawieraé oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze zakupu VAT prowadzonym
przez jednostke budzetowa,

5) Jednostki budzetowe odpowiedzialne sg za prawidlowos¢ przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow, podawania w nich pelnych nazw
odbiorcOw oraz za weryfikacje dostawcow, czy sg uprawnieni do wystawiania faktur

VAT w rozumieniu przepiséw art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Jednostki budzetowe Gminy nie moga akceptowaé faktur VAT w formie

elektroniczne;j.

§7. Okresla si¢ nastgpujace zasady zawierania uméw z kontrahentami:
1) Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda w
imieniu Gminy Kolobrzeg. W tym celu jednostki wymienione w §2 pkt. 1, jako stron¢

umowy sg zobowigzane podaé nastepujacg tre$¢: Gmina Kolobrzeg -




reprezentowana przez - nazwa jednostki budzetowej i jej adres, nr NIP Gminy:
671-178-74-63

Przyklad :

Gmina Kolobrzeg reprezentowana przez Szkole Podstawowg w........, adres.......,

reprezentowana przez Dyrektora Szkoty Panig ... ........., NIP: 671-178-74-63

2)

Kazda umowa musi zawieraé cene netto + obowigzujaca stawke podatku VAT.

3) Ze wzgledu na specyfik¢ prowadzonej dzialalnosci GOSTiIR, w jednostce

1)

dopuszcza si¢ zawieranie umow z kwotami brutto.
W przypadku dostaw ciggtych (np. energia, telekomunikacja, woda i ustugi sanitarne
itp.) lub umoéw wieloletnich nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do umow

Zmieniajace oznaczenie strony 1 NIP.

§8. Okresla si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur:

1Y)

2)

Jednostki budzetowe zaprzestajg 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 2017r. od dostawcdw towardw i ustug potwierdzajgcych dostawy fakturami
VAT, podawania w nazwie odbiorcy nazwe Gminy Kolobrzeg oraz jej numer
identyfikacji podatkowe] NIP oraz wskazanie jednostki budzetowej jako
platnika/odbiorcy faktury,

Oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje si¢ wedlug
pOniZszego wzoru:

e Faktura sprzedazy:

Sprzedawca : Gmina Kotobrzeg,

kod..... miejscowos¢ ...........
NIP: 671-178-74-63

Wystawca:  Nazwa jednostki budzetowej,

kod..... migjscowos¢ ...........
Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz bedg to dochody

jednostki . Jednostka prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencje.



3)

4

¢ Faktura zakupu (otrzymana):
Nabywca : Gmina Kotobrzeg,

kod..... miejscowosé ...........
NIP: 671-178-74-63
Odbiorca/Platnik: Nazwa jednostki budzetowej,

Obcigzenia pomicdzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty
ksiegowej. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina, sa wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynnosé
wewnetrzna podatnika - Gminy.

W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji

podmiotu wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracje wg wzoru:

Faktura VAT/ nazwa skréocona jednostki/numeracja obowiazujaca w jednostce

§9. Ustala sie nastepujgce zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczeni podatku VAT :

1.
2.

3.

Ustala sie realizacie dochodéw 1 wydatkdéw budzetowych w kwotach brutto.

Srodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowaé (ujaé) w planie wydatkéw
budzetowych Urzedu Gminy. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w §2 sa
zobowigzane do zaplanowania §rodkéw na zaplate naleznego podatku VAT i
przekazanie tej informacji do Wéjta Gminy, w celu ujecia w budzecie gminy.
Jednostki organizacyjne maja obowigzek przediozenia informacji, o ktérej} mowa
powyze], Ww terminach zapewniajacych dokonanie zmiany planu finansowego i
terminowych platnosci tego podatku. '

Ewidencja ksiegowa - sprzedaz:

W jednostce organizacyjnej:

Faktura sprzedaz

Wn 2XX/Ma 720 (dochody wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej)
Wn 2XX/Ma 225 (podatek VAT naleiny)

Wplyw naleznosci wynikajgcej z faktury sprzedazy
Wn 130/Ma 2XX (konto 130 wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej)




Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw

Wn 222/Ma 130 (subkonto dochoddéw)

Polecenie ksiqgoWahia — Przeniesienie zol;owiqzania z tytulu podatku VAT do Urzedu
Gminy na podstawie deklaracji VAT-7 ,,czgstkowej”

Wr 225/Ma 240

Wan 240/Ma 800

W Urzedzie Gminy

Polecenie ksiggowania — Przejecie zobowigzania od jednostek z tytulu podatku VAT na
podstawie deklaracji VAT-7 ,,czgstkowych”

Wn 240/Ma 225 (analityka wg jednostek)

Wn 800/Ma 240

Polecenie ksiggowania - Zaksi¢gowanie deklaracji VAT-7 ,,zbiorczej’ Gminy
Wn 225 (analityka wg jednostek)/Ma 225 (rozrachunki z US - VAT zbiorczo)

Zaplata do US zobowigzania Gminy z tytulu VAT
Wn 225(rozrachunki z US - VAT zbiorczo)/Ma 130 (wedlug podziatki klasyfikacji budzetowe;)

. Ewidencja ksiggowa -~ zakup:
W jednostce organizacyinej;

Wplyw srodkéw na wydatki
Wn 130/Ma 223 (subkonto wydatkéw)

Faktura zakup
Wn 4XX/Ma 2XX (koszty wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej)
Wn 225/Ma 2XX (podatek VAT naliczony)

Zaplata faktury
Wn 201/Ma 130 (konto 130 wedlug podziatek kasyfikacji budzetowej)

Polecenie ksi¢gowania — Przeniesienie naleznosci z tytulu podatku VAT do Urzedu

Gminy na podstawie deklaracji VAT-7 ,,czastkowej”
Wn 240/Ma 225
Wn 800/Ma 240




e W Urzedzie Gminy

Polecenie ksiggowania — Przejecie naleinoééi od jednostek z tytuln podatku VAT na
podstawie deklaracji VAT-7 wezastkowych” |

Wn 225/Ma 240 (analityka wg jednostek)

Wn 240/Ma 800

Polecenie ksiggowania — Zaksiggowanie deklaracji VAT-7 zbiorczej Gminy
Wn 225 (rozrachunki z US - VAT zbiorczo) /Ma 225 (amalityka wg jednostek)

Wplyw zwrotu podatku VAT z Urzedu skarbowego
Wn 130 (wedlug podzialki klasyfikacji budzetowej) /Ma225 (rozrachunki z US - VAT zhiorczo)

§10. 1. W dniu 30 grudnia 2016r. Gmina Kolobrzeg przedtozy Naczelnikowi Urzgdu

Skarbowego w Kolobrzegu informacjg o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017r. rozliczania
podatku VAT wraz z jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w §2. Jednostki
organizacyjne Gminy bedgce czynnymi podatnikami podatku VAT, z dniem 1 stycznia
zostang wykreslone przez Naczelnika Urzedu Skarbowego z urzedu, z rejestru jako
podatnika podatku VAT.

. Jednostki organizacyjne Gminy, ktére byly zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, do

prowadzenia ewidencji obrotu 1 kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych, moga nadal wykorzystywaé posiadane kasy, jezeli rozpoczely prowadzenie
ewidencji i kasy byly przez nie wykorzystywane na dzien poprzedzajgcy dzien podjgcia

wsp6lnego rozliczania z Gming, jednak nie diuzej niz do 31 grudnia 2018r.

. Jednostki organizacyjne, ktére nie byly zobowiazane, zgodnie z przepisami prawa, do

prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych, a dokonuja sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzacych
dzialalnoéci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 19
ustawy o podatku VAT, od 1 stycznia 2017r. sq zobowigzane do ewidencji obrotu 1 kwot

podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikom i Dyrektorom jednostek
organizacyjnych wymienionych w §2.

5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§11. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 r. WO

mgr ing. Wilodzjf!



