Zarzgdzenie Nr o016
Wojta Gminy Zarnéw

z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug

przez Gming Zarnéw i jej jednostki organizacyjne.

Na podstawie art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2016 poz. 446 ze zm.) w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Buropejskiej z 29

wizesnia 2015 r. (C- 276/14) zarzadzam co nastepuje:

§ L. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Zarnéw bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia
z tytutu podatku od towaréw i uslug obejmujace czynnosei prowadzone przez jednostki organizacyine
Gminy Zarndw,
2. Wykaz jednostek organizacyjnych, wraz ze skrotami ich nazw  stosowanych
w scentralizowanych rozliczeniach zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

3. Dyrektorow 1 kierownikow jednostek organizacyinych Gminy Zarnéw wymienionych
w zalaczniku Nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towardw
1 uslug oraz rozporzadzen do tej ustawy,
§ 2.1. Dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zarnéw zobowiazuje sie do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Zarndw przy czynnosciach cywilno-prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushig zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy 1 ewidencji zakupow (rejestréw VAT) za
poszezegoine miesigee, w ktdrych bedg ujmowane czynnosei wykonywane przez te jednostki
oraz wartos¢ towarow i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez
nie dziatalnoscia,

4) sporzgdzania tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Zamoéw do prowadzenia centralizacji

rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushug sporzadzone zostaly procedury rozliczen z tytubu

podatku od towarow 1 ustug dia czynnosci dokonywanych przez te jednostki zawarte

w zalgczniku Nr 2.



§3. Ustala si¢ zasady obliczania prewspolczynnika na 2017 rok okreslonego rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow
zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.
§ 4. Ustala si¢ wspolczynnik sprzedazy na 2017 rok w oparciu o dane z 2016 roku zgodnie
z zalgeznikiem Nr 4.
§ 5. Dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zarnéw zobowigzuje sig do:
1) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardéw i ustug
w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu Gminy
w Zarnowie,
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz Dyrektorom i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Zarnow.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

WOJIT GMINY ZARNOW

dr Kyzysztof Nawrocki-



Zatgcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 79 /2016
Wajta Gminy Zarnéw

zdnia 30 listopada 2016 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zarnéw objetych skonsolidowanym rozliczeniem
podatku od fowarow i ustug

L.p. Nazwa Jednostki skrot
1 Urzad Gminy w Zarnowie - Gmina Zarnow uG
2 Zespét Szkot Samorzadowych w Zarnowie ZSS 7
3 Szkola Podstawowa w Klewie SP_K
4 Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej w Zarnowie GOPS
3 Warsztaty Terapii Zajeciowej w Zarnowie WTZ
6 Dzienny Dom Senior Wigor w Niemojowicach DD N







Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 79/2016
Waojta Gminy Zarnow

zdnia 30 listopada 2016 r.

Procedury rozliczeii z tytulu podatku od towaréw i ustug dla czynno$ct dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Zarnow

1. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i uslug.

§ 1. 1.Gmina Zarnéw podejmujac rozliczenie podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi, jest obowigzana ziozyé przed dniem podjecia tego rozliczenia do Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Opocznie informacie, w ktorej wskazuje dzieil podjecia  rozliczenia
podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi. Do informacji zalacza sic wykaz
wszystkich  jednostek organizacyjnych, z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru
identyfikacji podatkowej.

§ 2. 1. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupdéw towardéw i ustug winno
odbywac si¢ w imieniu i na rzecz Gminy Zarnéw, Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych
gminnych jednostek budzetowych powierza sie jednostkom.

2. Z dniem 1 stycznia 2017 r. umowy nalezy zawieraé w imieniu Gminy Zarnéw (Gmina Zarnéw,
ul. Opoczynska 5 26-330 Zarnow, reprezentowana przez Dyrektora lub Kierownika jednostki
organizacyjnej — podaé nazwe tej jednostki i adres, podaé NIP Gminy: 768-17-17-807).

3. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowaé zawarte wezeéniej przez siebie UMowy.
( dotyczace zakupdw jak i sprzedazy). Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy, sirong
powinna byé Gmina Zarnéw.

4. Aneksy i umowy zawierane sg w oparciu o udzielone upowaznienia Wéjta dla Dyrektoréw
1 Kierownikow jednostek.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich Dyrektorow i Kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw  budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw pod kontem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug, a w konsekwencji ich podzialu na kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,

- objetych stawkami VAT ( 5%, 8% i 23%),

- niepodlegajgce opodatkowaniem podatkiem VAT,

zgodnie z obowigzujgeymi przepisami.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek do dokonania analizy
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgeych,
Informacje w tym zakresic nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu Gminy
w Zarnowie przed 1 stycznia 2017 r.



I1. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug po
1 stycznia 2017 r.

§ 4. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
clementy okreslone ustawa o podatku od towarow i ustug ( art. 106 e ustawy ) oraz nastgpujgce
dane identyfikacyjne wg. wzoru:

Sprzedawea: Gmina Zarnow, ul. Opoczyiiska 5 26-330 Zarnéw
NIP: 768-17-17-807,
Wystawea:  Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
Nr rachunku bankowego wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne gminy powinny byC numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg. schematu: numer
faktury/miesigc/rok/skrét jednostki (przykiad):

L.p. Jednostka Oznaczenie faktury
1 | Urzad Gminy w Zarnowie - Gmina Zarnéw NR/M/ROK/UG
2 | Zesp6t Szkédt Samorzadowych w Zarnowie NR/M/ROK /ZSS 7.
3 | Szkota Podstawowa w Klewie NR/M/ROK /SP K
4 | Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Zarnowie NR/M/ROK /GOPS
5 | Warsztaty Terapii Zajeciowej w Zarnowie NR/M/ROK /WTZ
6 | Dzienny Dom Senior Wigor w Niemojowicach NR/M/ROK /DD N

Odrebna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur korygujgcych i wewngtrznych,
Odpowiednio wg. wzoru: NR/M/ROK/KOREKTA/nazwa jednostki, NR/M/ROK/WEW/nazwa

jednostki

3. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢
dokumentowane nota ksiegowa (bez podatku vat) 1 nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy
ani czastkowych deklaracjach. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jezeli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo).
Wowezas taka transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencii
sprzedazy i czastkowej deklaracji dla podatku od towarow 1 ustug (VAT-7e).

§ 5. 1. Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towardw i ustug
powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne wg wzoru:

Nabywea: Gmina Zarnéw, ul. Opoczyiska 5 26-330 Zarnéw

NIP: 768-17-17-807,
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
2. Faktury dotyczace zakupu towardow i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,
gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego, powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika {owaréw 1 ustug powstal



obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w kidrym podatnik otrzymal
fakture,
3. Faktury zakupu winny posiadaé:
I) opis, ktéry wskazuje z jaka czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynnodciami opodatkowanymi,
b} tylko z czynnosciami zwolnionymi (nieopodatkowanymi),
¢) w czgsei z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi — liczymy wowcezas prewspotezynnik
z art. 86 ust 22 ustawy o vat i mnozymy przez naliczony podatek vat od zakupu
2) oraz opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku
a) zwigzany z dzialalnoscig gospodarcza
b) zwigzany z dzialalnodcia mieszang — liczymy wowezas wspdlezynnik struktury sprzedazy z art.
90 ust 2 ustawy o vat i mnozymy przez wyliczony juz prewspolczynnikiem naliczony vat od zakupu
¢) zwigzany z dziatalnoscia pozostatg ( statutows )

§ 6. 1. Jednostki organizacyine gminy, beda prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzadzenia
czastkowych deklaracji dla podatku od towarow i ustug, ewidencj¢ sprzedazy towaréw i ustug oraz
ewidencje zakupéw towardw i ushug .

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur, raportéow
z kasy fiskalnej lub zestawien réznego rodzaju np, zestawien kwitariuszy przychodowych (wplat)
w stoldwee szkolnej, itp.

3. Ewidencje zakupow towaréw i ustug sporzadza sie wylgeznie na podstawie otrzymanych faktur
i to tylko tych, ktdre sa zwigzane ze sprzedazg opodatkowang podatkiem od towardéw i ustug i daja
jednostee prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku od towardw i ustug naliczonego.

4. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 109
ustawy o vat.

§ 7. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czgstkowe” dla podatku od towaréw i ustug
na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke ewidenciji VAT,

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (bez zaokraglen).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktérego adresowana jest czastkowa deklaracja dla podatku od towaréw i ustug
jest Gmina Zarn6w. Dane identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki sporzgdzajacej deklaracje.

§ 8. 1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowe; deklaracji dla podatku od towaréw i ustug,
jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy powstal w danym miesiacu.
2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowiazek podatkowy przypada:
1) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustugi ksztalcenia i wychowania, opieki spolecznej, ustug
stotéwkowych, wstepu na hale sportows),
2) w dacie wystawienia faktury, nie pézniej niz w dacie uplywu terminu platnosei (dotyczy najmu,
dzierzawy i podobne, dostawy mediéw: wody, energii elekirycznej, cieplnej, gazu, internetu, ustug
telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),
3) w dacie sprzedazy badZ nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obciazeniem” (dotyczy zbycia
np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabyeia (np. pretéw, blachy czy
laptopdw).



§ 9. 1. Czastkowe ewidencje i czastkowe deklaracje dla podatku od towardw 1 ustug sporzadzane
przez jednostki organizacyjne Gminy Zarnéw, po podpisaniu przez Dyrekiora lub osob¢ upowazniong
nalezy dostarczyé do Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu Gminy, w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu za ktory ewidencje i deklaracje zostaly sporzgdzone. Jezeli ten dzief
przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzief.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowo-Ksiggowego nastgpuje w wersji

elektronicznej oraz w wersji papierowej.

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji dla

podatku od towardéw i uslug przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego,

zostang stwierdzone nieprawidlowosdci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgea koniecznoscia

dokonania korekty deklaracji od podatku od towardw i ustug (VAT-7¢) za dany miesigc nalezy:

1) niezwtocznie zglosié ten przypadek do Referatu Finansowo-Ksiggowego,

2) sporzadzié niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracii dla podatku od

towarow i ushug ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 10. 1. Po otrzymaniu przez gming czgstkowych deklaracji dla podatku od towardéw i ustug wraz
z odpowiednimi ewidencjami, nastepowaé bedzie sporzadzenie zbiorcze) ewidencji sprzedazy
1 zakupu.

2. Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji, pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu
Gminy zajmujacy sie rozliczaniem podatku od towaréw 1 ustug, sporzadzi jedng skonsolidowana
deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7¢), ktora zostaje przestana (w formie elektroniczne;)
do Urzedu Skarbowego w Opocznie do dnia 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
rozliczeniowym.

§ 11. 1. Jednostki organizacyjne kwote podatku od towaréw i ustug podlegajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z czgstkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug -
pozycia 54  deklaracji, przekazuja na  rachunck  bankowy  Gminy  Zamow:
..................................................... w terminie do 15 dnia miesigca nastgpnego po miesigeu
rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty czastkowej deklaracji dia podatku od towardv
i ustug wynika¢ bedzie kwota do zwrotu 57 deklaracji, podatek zostanie przekazany jednostce
organizacyjnej na wskazany rachunek — nie pdZniej niz po uptywie 60 dni.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,wprost” tj. nie stosujgc struktury, jednostka po
orzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Gminy Zarndw, pomniejsza wydatki. W przypadku
otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy Zarndw, dotyczgcego lat poprzednich, podatek
nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu gminy.

Podatek nalezny nalezy odprowadzaé z konta dochodéw. W przypadku braku wplaty naleznodci od
odbiorcy ushugi podatek nalezny podlega wplacie do Gminy z konta wydatkow odpowiednio po
zaplanowaniu wydatkéw na podatek vat.

§ 12. Upowazniony pracownik Urzedu Gminy Zarnéw dokonuje czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ushug przez jednostki
organizacyjne.



Il Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT 7e

§ 13. 1. Do dokumentéw, bedgcych podstaws do wystawienia faktury VAT w jednostee naleza:

a) umowa sprzedazy,

b) akt notarialny,

¢) umowa najmu,

d} umowa dzierzawy.
2. Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujacej
sporzadza si¢ w referatach merytorycznych, niezwlocznie po ich podpisaniu przekazuje do referatu
finansowego.
3. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podleghych stuza:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg

korekta”,
¢) do udokumentowania operacji dostawy towarow i $wiadczenia ustug pomigdzy jednostkg
macierzysty {j., gming Zarnow, a jej jednostkami podlegtymi stuza noty ksiegowe.

4. Faktury wymienione w ust. 3 pkt a, b i ¢ nalezy wystawiaé zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujgeych przepisach w tym zakresie §j. art. 106 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug ( Dz. U. 2004 Nr 54, poz. 535 z pézn. zm.).,
5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture korygujaca zawierajaca pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru fub ushugi,

¢) oznaczenia towaru lub ushugi ~ moze wystawié note korygujaca.
7. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopia.
8. Nota korygujgca winna byé wystawiona stosownie do przepiséw art, 106 k ustawy o vat.
9. Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescig noty korygujacej potwierdza jej
tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie
(oryginat dla wystawcy).
10. Nota korygujaca powinna by¢é opatrzona napisem ,,nota korygujaca”.
1. Ustala si¢ nastepujacy sposéb wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawione sa w 2
egzemplarzach, z ktérych: oryginal otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w jednostce budzetowe;,
ktora fakture wystawila.

§ 14,

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw i ustug, not
korygujacych, sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewdw
naleznych budzetowi panstwa podatkéw, ustala sie nastepujgey obieg dokumeniéw w Urzedzie Gminy
w Zarnowie.

2. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczania do referatu Finansowo-Ksiegowego
wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowiazek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
korygujacej i noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony.

3. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skladnikéw majgtkowych oraz zakupu uslug winny byé opisane przez pracownikoéw merytorycznych
i skladane w Referacie Finansowym. Na dowod wplywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej,
pracownik Referatu Finansowego na kazdym z nich umieszeza pieczgé z data wplywu i wpisuje do



odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe, bgdgce dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy
zataczy¢ pod rozliczone zaliczki.
4. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu fakiury,

¢) wskazania pozycji budzetu w zakresie platnosci,

d) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i uslug do Referatu Finansowego

umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie.



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 79 /2016
Wajta Gminy Zamow

z dnta 30 listopada 2016 r.

1. Sposob wyliczenia prewspolczynnika dla urzedu obstugujgcego jednostke samorzgdu
terytoriainego ustalony wedtug wzoru:

e Ax 100 _ roczny obrit z dziatalno$ci gospodarczej { czynnosci opodatkowane+zwolnione)x 100
Dusr dochody wykonane urzedu obsiugujacego jednostke samorzadu teryvtorilanego

2. Sposob wyliczenia prewspolczynnika dla jednostki budzetowej ustalony wedlug wzoru:

e Ax 100 _ roczny obrét z dzialalnesci gospodarczej ( czynnosci opodatkowane+zwolnione) x 100
D dochody wykonane jednostki budzetowef







Zalgeznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 79 /2016
Wéjta Gminy Zarndéw

z dnia 30 listopada 2016 1.

1. Ustala si¢ wspélczynnik sprzedazy na 2017 r, w oparciu o dane z 2016 r., jezeli zakupy
zwiazane sg z czynnoécig opodatkowang i zwolniong:

obrot z dziatalnodéi opodatkowane |
obrét z dziatalnoéci opadatkowane j+ zwolnionej

wspolczynnik =






