Zarzadzenie Nr 57/2016
Wéjta Gminy Sitno
z dnia 19 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towardéw
i ushug VAT w Gminie Sitno i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwo$ci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy Sitno oraz jednostkom budzetowym podlegtym Gminie Sitno
zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT, ktore stanowig zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki budzetowe:
*Urzad Gminy w Sitnie, Sitno 73; 22-424 Sitno, NIP: 922-17-75-4109,

*Gimnazjum im. Hetmana Jana Zamojskiego w Jarostawcu, Jarostawiec 190, 22 — 424 Sitno,
NIP: 922-24-87-415,

*Gimnazjum im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Sitnie, Sitno 53 a; 22 — 424 Sitno,
NIP: 922-24-87-378,

*Szkota Podstawowa im. Marii Dgbrowskiej w Jarostawcu, Jarostawiec 190, 22 — 424 Sitno,
NIP: 922-24-87-384,

*Szkota Podstawowa im. Wandy Poptawskiej w Sitnie, Sitno 53 a, 22 -424 Sitno,
NIP: 922-24-87-349,

*Przedszkole Samorzadowe w Sitnie, Sitno 53 a, 22 -424 Sitno, NIP: 922-305-06-20,

*Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sitnie, Sitno 73; 22-424 Sitno, NIP: 922-17-61-156.



§ 3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek
budzetowych podlegtych Gminie Sitno.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r.

Wéjt Gminy Sitno

/-/ Marian Tadeusz Bernat



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia
Nr 57/2016 Wojta Gminy Sitno
z dnia 19 grudnia 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug VAT w Gminie Sitno.
§1.
Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie Sitno okreslaja:

1. osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Sitno zasad centralizacji rozliczen podatku
VAT,

2. zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug,
3. oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,
4. wprowadzenie prewspotczynnika,

5. zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejestru zakupu towarow
i ustug,

6. przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7,
7. obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,

8. sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§2.

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Sitno zasad centralizacji rozliczenh podatku
VAT

1. Zobowigzuje kierownikow jednostek budzetowych podlegtych Gminie Sitno do wdrozenia
zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach oraz wyznaczenia osob
odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug.

2. Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Sitno do
sporzadzenia aneksow uméw o doliczenie do cen podatku od towardéw i ustug VAT oraz
zmiang¢ danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostk¢ macierzysta. Jesli jednostki
we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegolnily cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umoéw takie klauzule
powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa,
a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda " w stu".



3. Zobowigzuj¢ kierownikow jednostek budzetowych podlegtych Gminie Sitno do zlozenia
w odpowiednim Urzg¢dzie Skarbowym ,,Zgloszenia o zaprzestaniu wykonywania czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug”, jezeli samodzielnie rozliczaty
si¢ z VAT.

§ 3.
Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug

1. Gmina Sitno od momentu zarejestrowania jest podatnikiem podatku VAT. Do dnia
31 grudnia 2016 r. Gmina Sitno przedtozy w Urze¢dzie Skarbowym w Zamo$ciu informacje
0 rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 r. rozliczania podatku VAT wraz z jednostkami
organizacyjnymi, o ktérych mowa oraz aktualizacj¢ dokumentu identyfikacyjnego
NIP-2 ze wskazaniem nazw 1 adresow jednostek podlegtych, w ktérych prowadzona bedzie
dziatalno$¢ gospodarcza.

2. Wskutek orzeczenia Trybunalu Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z 29 wrzes$nia 2015
roku (sprawa C-276/14 gmina Wroctaw) gminne jednostki budzetowe nie mogg by¢ uznane
za podatnika podatku VAT, poniewaz nie spetniajg kryterium samodzielnosci gospodarczej
przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT. W zwiazku, z czym nalezy skonsolidowac
podatek VAT w gminie Sitno z jej jednostkami podlegtymi.

3. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupow towardéw i ustug winno
odbywa¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Sitno. Wystawianie
I otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych powierza si¢ tym
jednostkom.

4. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towardéw 1 ustug oraz zakup towardéw 1 ustug
nalezy zamieszcza¢ nazwe¢ jednostki macierzystej tj.:

Gmina Sitno

Sitno 73

22 — 424 Sitno

NIP 922-29-42-612

Dopuszcza si¢ stosowanie nazwy jednostki podleglej wraz z adresem w celu prawidlowe;j
identyfikacji, (jako wystawca przy sprzedazy oraz odbiorca przy zakupie).

Konto bankowe podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz beda to dochody jednostki.
Jednostka prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencje.

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Sitno, dokumentuje sie
wystawiajac noty ksiggowe bez podatku VAT nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani zakupu VAT.



6. Swiadczenia pomigdzy jednostkami budzetowymi Gminy Sitno a jednostkami
budzetowymi innych gmin badZz innymi samorzadowymi jednostkami budzetowymi,
dokumentuje si¢ wystawiajgc faktur¢ z podatkiem VAT na og6élnych zasadach.

7. Do dokumentow, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT naleza:
a) umowa sprzedazy,

b) akt notarialny,

C) umowa najmu,

d) umowa dzierzawy.

8. Dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej sporzadza si¢ w referatach merytorycznych, niezwlocznie po ich podpisaniu
przekazuje do referatu finansowego.

9. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podlegtych stuza:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzula
,.korekta”,

c¢) do dokumentowania operacji dostawy towarow i $§wiadczenia uslug pomiedzy jednostka
macierzysta tj, Gming Sitno a jej jednostkami podlegtymi stuza noty ksiggowe.

10. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze
oznaczenie ,,duplikat”.

11. Faktury wymienione w ust. 2 pkt a, b i ¢ nalezy wystawiaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujacych przepisach w tym zakresie.

12. Nabywca towaru lub uslug, ktory otrzymat faktur¢ lub fakture korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ushugi,
b) nabywcy towaru lub ustugi,

c) oznaczenia towaru lub ushugi — moze wystawi¢ note korygujaca zgodnie z okreslonymi
przepisami.

13. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia
zawierajgca dane okreslone w stosownych przepisach prawnych.



14. Ustala si¢ nastgpujacy sposob wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane
sg W 2 egzemplarzach, z ktorych: oryginal otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w jednostce
budzetowej, ktora fakture wystawita.

15. Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajacym z podpisanej umowy dostawy towaru lub §wiadczenia ustugi.

16. Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajgce upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

17. Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

§ 4.

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy

1. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na
wystawianych fakturach umozliwiajacych ich identyfikacj¢ ustala si¢ wzory nadawania
kolejnych numeréw faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Sitno dla faktur wystawianych w:
— referacie finansowym —,, UG/numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/”

— referacie podatkéw 1 optat — dla optat za wode, Scieki - ,,WS/numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy”, dla optat za Scieki + transport - ,,GP/numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy”

b) dla jednostki budzetowej Szkola Podstawowa w Sitnie —,PS/numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy”

c) dla jednostki budzetowej Gimnazjum Sitno — ,,GS/numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy”

d) dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Jarostawcu —,PJ/numer kolejny/ miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy”

e) dla jednostki budzetowej Gimnazjum w Jarostawcu —,,GJ/numer kolejny/ miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy”

f) dla jednostki budzetowej Przedszkole Samorzadowe w Sitnie —,,MS/numer kolejny/ miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy”

g) dla jednostki budzetowej Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne; w Sitnie — ,,GO/numer
kolejny/ miesiac sprzedazy/rok sprzedazy.”



§ 5.

Wprowadzenie prewspotczynnika

1. Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik obliczony osobno dla kazdej jednostki
oddzielnie na dany rok kalendarzowy, zezwalajacy na odliczenie podatku naleznego przy
nabyciu towaréw i1 ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami
VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci mieszane;j.

2. Prewspotczynnik ustala si¢ procentowo, jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody
z innej dziatalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji 1 innych doplat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dziatalnosci innej
niz gospodarcza.

3. Dopuszcza si¢ stosowanie wyliczen prewspolczynnika indywidualnego, ktory w sposob
bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostki
dziatalnosci.

§ 6.

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejestru zakupu towarow 1 ustug

1. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania
rejestrow sprzedazy oraz rejestru zakupow zgodnie z ustawa o podatku od towardéw 1 ustug,
jesli jednostka korzystata z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego od zakupow
towarow 1 uslug w podziale na wydatki biezace i majatkowe.

2. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach
ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji,
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT 1 faktury korygujace. W kolejnych
latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT 1 faktury korygujace, jedynie takie, z ktorych
jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczenia podatku naliczonego
od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesigcznych
W danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry zakupow.
Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie woéwczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest
z czynnosciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT.

4. Dopuszcza si¢ sporzadzenie czgstkowego rejestru VAT oraz deklaracji zbiorczej dla
sektora o$wiaty ( deklaracji czastkowej odpowiadajacej systematyce deklaracji sktadanych do
Urzedu Skarbowego).

5. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci podatku VAT wustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug.



§7.

Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7

1. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji na
obowigzujacym druku VAT - 7, sporzadzanej, co miesigc 1 sktadanej do jednostki
macierzystej tj. Gminy Sitno za okresy miesieczne w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy wraz z ewidencja
sprzedazy i ewidencjg zakupu, za miesigc, ktorego deklaracja VAT-7 dotyczy ( rowniez
deklaracji zerowych). Dokona¢ wptaty podatku w w/w terminie na konto Gminy Sitno
w tresci wpisujac "deklaracja VAT — 7 za m-c...".

2. Do referatu finansowego Urzedu Gminy powinny zosta¢ dostarczone kserokopie rejestrow
I deklaracji VAT z jednostek podlegtych podpisane przez gtéwnego ksiggowego jednostki
oraz dyrektora /kierownika jednostki lub upowaznionej do tego osoby. Dane, wykazane
w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowej. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w ztotych i groszach (tj. nie
stosowa¢ zaokraglen kwot do pelnych ztotych). W deklaracji czastkowej nalezy ujmowac
NIP Gminy Sitno a w rubryce miejsce i cel skladania deklaracji nalezy wpisa¢ nazwe gminy.

3. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow 1 sprzedazy, na
podstawie, ktorych sporzadza sie deklaracje.

§ 8.

Obieg dokumentdéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego i1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow
I ushug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budzetowi panstwa, podatkéw, faktur 1 not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy
obieg dokumentow w Urzgdzie Gminy Sitno:

a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego
wszelkich dokumentow potwierdzajagcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony, poza oplatami za wode 1 Scieki
rozliczanymi przez pracownika dziatu podatkow 1 optat.

b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu uslug winny by¢ opisane przez pracownikow
merytorycznych 1 skladane w Referacie Finansowym. Na dowdd wpltywu dokumentdw,
o ktorych mowa wyzej, pracownik Referatu Finansowego na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z data wptywu. Faktury gotdéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek
nalezy zalaczy¢ pod rozliczone zaliczki.



C¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- dokonania opisu faktury,

- wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,

- przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Referatu Finansowego

umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.

§9.
Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu
Gminy Sitno, w oparciu o otrzymane od pozostaltych jednostek podlegtych Gminie Sitno
czastkowych deklaracji VAT-7, agreguje dane i sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje
VAT-7 do wilasciwego Urzedu Skarbowego do 25 - go dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.

2. W przypadku czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego
si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 10.

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac, jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci.
Zobowiazuje si¢ do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego
zapisOw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 11.

Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy
od 01.01.2017 .

§ 12.

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



