ZARZADZENIE Nr 92/2016
WOITA GMINY KSIAZKI
z dnia 8 grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczed podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Ksigzki 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 uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 24 czerwca 2013 r. (Syg. IFPS 1/13) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczer podatku VAT w Gminie Ksigzki
i jej jednostkach budzetowych ustala sie ponizsze procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2.1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujgce gminne jednostki
budzetowe (petna nazwa jednostki — nazwa skrécona jednostki):

1) Urzad Gminy Ksigzki - UG,

2) Szkota Podstawowa i Przedszkole im. Henryka Sienkiewicza w Ksiazkach — SP. i P,

3) Gimnazjum w Ksigzkach — G,

4) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzkach — GOPS.

2. Powyzsze jednostki na swoich kontach prowadza ewidencje podatku VAT w imieniu Gminy
Ksigzki.

§ 3.1. Dyrektoréw i Kierownikdéw gminnych jednostek budzetowych wymienionych w § 2
zobowiazuje sie do:

1) prowadzenia ewidencji i rozliczed z tytutu podatku od VAT zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig przez te jednostki,

2) sporzadzania czastkowych rejestréw VAT, w ktérych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez te jednostki oraz warto$é towaréw i ustug nabywanych przez jednostki

w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

3) sporzgdzania czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnoéci,

4) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji

i rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT i dostarczenie wykazu tych oséb na piémie
Woéjtowi Gminy,

5) dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego
przez Wéjta/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.

3. Rejestry dla celéw podatku VAT prowadzone s3 odrebnie w kazdej jednostce w formie
elektronicznej.

4. Fakturowanie prowadzone jest wedtug zasad okreslonych w ustawie o podatku od
towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 710).

5. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek oraz osoby przez nich wskazane ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa za wykonywane czynnosci i rozliczenia z tytutu VAT.



§ 4. Ustala sig nastepujace zasady sporzadzania deklarac;ji czgstkowych, miesigcznych VAT:

1) Jednostki budzetowe wymienione w § 2 odpowiedzialne s3 za prawidfowe prowadzenie
ksigg podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 710),

oraz za terminowe przekazywanie pracownikowi Referatu Finanséw Urzedu Gminy Ksigzki,
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT
Gminy Ksigzki, zestawien zbiorczych z obrotéw miesiecznych ww. ksiag pomocniczych VAT,
nie pozniej niz do 10 dnia nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, a w przypadku gdy 10-
ty dzien miesigca przypada na dziert wolny od pracy, dokumenty nalezy przekazaé w dniu
pracy poprzedzajacym dzier 10-ty.

2) Zestawienia te nalezy sporzadzi¢ w formie papierowej i elektronicznej, odpowiadajacej
danym zawartym w deklaracji VAT-7, a takie w formie papierowej wypetnionej deklaracji
VAT-7. Warto$¢ deklaracji w ztotych i groszach nalezy wykazywaé do dwéch miejsc po
przecinku.

3) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu nalezy sporzadzi¢ zerowa deklaracje VAT-7 w wyznaczonym
wyZej terminie.

4) O terminowosci dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu wynikajaca z rejestru
korespondencyjnego prowadzonego w sekretariacie Urzedu Gminy Ksigzki.

5) Ksiggi podatkowe VAT oraz dowody Zrédiowe dokumentujace ich zapisy, jednostki
budzetowe zobowiazane sg przechowywaé zgodnie z przepisami art. 122 ww. ustawy tj. do
czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od korica roku, w ktorym
uptywa termin pfatnosci podatku za okres, ktérego ksiegi dotycza).

6) w zwiazku z koniecznoscia prowadzenia Jednolitych Plikéw Kontrolnych na podstawi art.
193a ustawy ordynacja podatkowa, rejestry i dokumenty w nich ujmowane nalezy
archiwizowac comiesiecznie w formie elektronicznej

w celu udostepniania danych urzedom skarbowym.

§ 5. Ustala sig nastgpujgce zasady prowadzenia ksiag pomocniczych rejestrow sprzedazy
VAT:

1) Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT Gminy Ksigzki, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finansow Urzedu Gminy Ksigzki, odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane wynikajace z czastkowych rejestréw VAT
i czgstkowych deklaracji VAT-7, sporzadzanych comiesiecznie przez jednostki wymienione
w§ 2.

2) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ wszystkie dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT, oraz
wartos¢ obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku
naleznego wedtug poszczegdlnych stawek podatku.

3) Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane s3 w oparciu o kopie Zrédtowych
dokumentow sprzedazy (faktur VAT) wystawionych przez jednostke budzetowg dla
potwierdzenia uzyskania dochodéw budzetu Gminy z tytutu uméw cywilno-prawnych
(dochody podlegajace i zwolnione z ustawy o podatku od towardw i ustug).

4) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane s3 po ujeciu operacji w rachunkowoéci
jednostki budzetowej na podstawie wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji dowodu
Zrédtowego i powigzania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy podawaé nr pozycji
ksiggowej, pod ktorg dana operacja zostata ujeta w rachunkowosci jednostki i pod ktorym



dowdd zrédtowy przechowywany jest w zbiorze dowoddw ksiegowych. Dekretacje dowodéw
zrodtowych musza zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT
prowadzonym przez jednostke.

5) W prowadzonych przez jednostki rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie tylko i wytacznie
obroty zwigzane z czynnodciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towardw

i ustug, to jest dochody Gminy z tytutu odptatnej dostawy towaréw i ustug, wymienione

w art. 5 oraz nieodptatnej dostawy towaréw i nieodptatnego $wiadczenia ustug wymienione
W przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ww. ustawy.

§ 6. Ustala sie nastepujace zasady prowadzenia ksiag pomocniczych rejestréw zakupu VAT:

1) Zbiorczy rejestr zakupdw VAT Gminy Ksigzki, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finanséw Urzedu Gminy Ksigzki, odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji i rozliczert podatku VAT, w oparciu o dane wynikajace z czastkowych rejestréw VAT
i czastkowych deklaracji VAT-7, sporzgdzanych comiesiecznie przez jednostki wymienione
w§ 2,

2) Zapisy ww. rejestrach muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i ustug tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku
naliczonego, pomniejszajacego podatek nalezny z tytutu wydatkéw biezgcych i majatkowych
Gminy Ksigzki.

3) Pomocnicze ksiegi podatkowe rejestry zakupéw VAT w jednostkach budzetowych nalezy
prowadzi¢ w taki sposéb aby mozliwe byto na ich podstawie sporzadzenie deklaracji VAT-7.
W rejestrach zakupow VAT prowadzonych przez jednostki ujmowane sg wszystkie wydatki
budzetu Gminy potwierdzone prawidtowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace

i majatkowe, ktore uprawniaja Gming do odliczenia podatku naliczonego VAT w catoéci lub
czesci.

4) Zapisy w rejestrach zakupu VAT dokonywane s3 po ujeciu operacji w rachunkowoéci
jednostki budzetowej na podstawie skanu oryginatu otrzymanej faktury VAT. W celu
identyfikacji dowodu Zrédtowego i powigzania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy
podawac nr pozycji ksiegowej, pod ktérg dana operacja zostata ujeta w rachunkowoéci
jednostki i pod ktérym dowdd Zrédtowy przechowywany jest w zbiorze dowoddw
ksiggowych. Dekretacje dowoddéw Zrddtowych muszg zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu
operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez jednostke.

5) Jednostki budietowe odpowiedzialne s3 za prawidtowoéé przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcédw, podawania w nich petnych nazw
odbiorcow oraz za weryfikacje dostawcéw, czy sq uprawnieni do wystawiania faktur VAT,

w rozumieniu art. 106 ustawy o podatku od towarow i ustug. Jednostki budzetowe gminy

nie moga akceptowac faktur VAT w formie elektroniczne;.

§ 7. Okresla sie nastepujace zasady zawierania umow z kontrahentami:

1) Od dnia 1 stycznia 2017 roku wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda

w imieniu Gminy Ksigzki. W tym celu jednostki wymienione w § 2 jako strone umowy
wskazujg Gmine Ksigzki reprezentowang przez — petna nazwa jednostki z adresem-osoba
reprezentujgca- NIP Gminy 878-17-51-833

Przyktad:

Gmina Ksigzki reprezentowana przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzkach, ul.
Bankowa 4, 87-222 Ksigzki, reprezentowany przez Kierownika Osrodka Panig ......, NIP: 878-
17-51-833 przy kontrasygnacie Gtdwnego Ksiegowego ................. :



2) Kazda umowa musi zawierac ceng netto + obowiazujacg stawke VAT.
3) W przypadku dostaw ciggtych (np. energia, telekomunikacja itp.) lub uméw wieloletnich
nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do uméw zmieniajace oznaczenie strony i NIP.

§ 8. Okresla sig nastepujace zasady wystawiania faktur:
1) Jednostki budietowe zaprzestajy od dnia 1 stycznia 2017 roku podawania na
dokumentach sprzedazy numeréw NIP, pod ktérymi byty dotychczas zarejestrowane, jako
podatnicy VAT. Jednostki budzetowe majg obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2017 roku
od dostawcow towaréw i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w
nazwie odbiorcy Gminy Ksigzki oraz jej numeru identyfikacji podatkowej NIP oraz
wskazywania jednostki budzetowej jako ptatnika/ odbiorcy faktury.
2) Oznaczenie stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje sie wedtug
ponizszego wzoru:
Faktura sprzedazy:
Sprzedawca: Gmina Ksigzki
ul. Bankowa 4
87-222 Ksigzki
NIP: 878-17-51-833
Wystawca: Nazwa jednostki budzetowej
e s
kod ...... miejscowos¢ ................
Konto bankowe: podaje sig konto jednostki budzetowej, gdyz bedg to dochody jednostki,
ktora rozlicza sig z budzetem i ktéra zobligowana jest do windykacji naleznosci i ich
ewidencji.
Faktura zakupu:
Nabywca: Gmina Ksigzki
ul. Bankowa 4
87-222 Ksigzki
NIP: 878-17-51-833
Odbiorca/Ptatnik: Nazwa jednostki budzetowe;j
Ul sssuamsmnnai
kod .. miejscowosc ................
3) Obcigzenia pomigdzy jednostkami budietowymi odbywajg sie na podstawie not
ksiegowych. Swiadczenie ustug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina, s3 wytaczone z opodatkowania i uznane jako czynnosé
wewnetrzna podatnika Gminy.
4) W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu je wystawiajacego przyjmuje sie¢ numeracje wg wzoru:

Faktura VAT/nazwa skrécona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce/rok

§ 9. Ustala sig nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksiegowej i rozliczen podatku VAT:

1. Jednostki dla wtasciwego okreslenia zobowigzan i naleznosici powinny prowadzié
ewidencje analityczng do konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” w uktadzie:

225-1 ,VAT nalezny podlegajacy odprowadzeniu w biezgcym okresie”,

225-2 VAT naliczony i jego rozliczenie”,

225-3 VAT rozliczenie z tytutu podatku VAT z Gming Ksigzki”



225-4 VAT nalezny do rozliczenia w nastepnych okresach”,

225-5 ,VAT naliczony do odliczenia w przysztym miesigcu”,

2.Przyktadowe prowadzenie ewidencji ksiegowe]j — sprzedaz:

a) w jednostkach budzetowych:

Faktura sprzedazy

Wn 221/ Ma 720 (dochody wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)

Wn 221/ Ma 225-1 (podatek VAT nalezny)

Wptywy naleznosci wynikajgce z faktury sprzedazy

Wn 130/Ma 221 (konto 130 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)

Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw

Wn 222/ Ma 130 (subkonto dochodéw)

Polecenie ksiggowania — Przeniesienie zobowigzania z tytutu podatku VAT do Gminy Ksigzki
na podstawie czastkowej deklaracji VAT-7

Ma 225-1 / Wn 225-3

Wn 225-3 (rozrachunki z Gming — VAT) / Ma 130 (wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej), z
réwnoczesnym technicznym zapisem ujemnym 130/130 czyszczacym obroty.

Pomniejszenie zrealizowanych przekazanych dochodéw do Gminy

Wn 130 / Ma 222 (subkonto dochodéw), z réwnoczesnym zapisem technicznym ujemnym
czyszczacym obroty,

2. Ewidencja ksiegowa - zakup:

Faktura zakupu

Whn 40X lub 080/Ma 201

Wn 225-2 / Ma 201 /podatek VAT naliczony/

Zaptata faktury

Wn 201/ Ma 130

Przekazanie do budzetu zrealizowanych wydatkéw

Wn 130 / Ma 223 (subkonto wydatkéw)

Polecenie ksiggowania przeniesienie naleznosci z tytutu podatku VAT do Gminy Ksigzki na
podstawie deklaracji czagstkowej VAT-7

Whn 225-3 (rozrachunki z Gming z tytutu VAT) / Ma 225-2

Wn 130 Wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej / Ma 225-3 (rozrachunki z tytutu podatku
VAT z Gming), z rbwnoczesnym zapisem technicznym ujemnym 130/130 czyszczacym obroty.
Wn 223 (subkonto wydatkéw) / Ma 130, z réwnoczesnym zapisem technicznym ujemnym
czyszczacym obroty.

b) w Gminie

Przyjecie deklaracji czgstkowej

Dochody

Wn 133 (analityka danej jednostki) / Ma 224 (VAT nalezny — analityka danej jednostki)

Wn 222 (analityka danej jednostki) / Ma 133, z réwnoczesnym zapisem technicznym
czyszczgcym obroty na kontach.

Wydatki

Wn 224 / Ma 133 (VAT naliczony — analityka danej jednostki)

Wn 133 / Ma 223 ( analityka danej jednostki), z réwnoczesnym zapisem technicznym
czyszczacym obroty na kontach.

§ 10. Do 30 grudnia 2016 roku Gmina Ksigzki przedtozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w
Wabrzeznie informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 r. rozliczenia podatku VAT



wraz z jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 2. Jednostki budzetowe Gminy
bedace czynnymi podatnikami VAT, z dniem 1 stycznia zostang wykreslone przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego z urzedu, z rejestru jako podatnicy podatku VAT.

§ 11. Jednostki organizacyjne, ktére prowadza obrét gotéwkowy w zakresie podatku
naleznego, zobowigzane sg do przestrzegania zasad wynikajacych z obowiagzku ewidenc;ji

przy pomocy kas rejestrujacych obrét, jezeli nie korzystajg ze zwolnienia w tym zakresie.

§ 12. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorom i Kierownikom jednostek
budzetowych wymienionych w § 2.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje w zakresie rozliczen od
1 stycznia 2017 r.




