OR-11.0050.157.2016
ZARZADZENIE Nr 157/2016
Wojta Gminy Porabka

z dnia 4 pazdziernika 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Porabka 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 1. poz. 446 ze zm.)

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Porabka
i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami" ustala si¢ procedury
obowiazujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowiacego =zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skréconej nazwy jednostki.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj.:

1) objetych zwolnieniami od VAT,

2) objetych stawkami VAT (wg obowiazujacych przepisow)

3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§4

1. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikow
jednostek do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegbdlne miesiace rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zard6wno na podstawie

wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow
niz faktury.
Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczeg6dlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na
rzecz 0sob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych
obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiggowych odno$nie czynszu
najmu.



§5

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metodg
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towarow 1 ustug.

§6

1. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow tych jednostek
do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupoéw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.
1) Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie

otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada - wynikajace
z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylacznie woéwczas, gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynnos$ciami
jednostki, ktére zostaly lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT zgodnymi
z obowiazujacym przepisem.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i1 zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...)/skrocona nazwa gminy (...)/skrocona nazwa jednostki
(),
3) okres, ktorego dotyczy: miesiac/rok,
4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/peina nazwa jednostki,
5) adres jednostki,
6) NIP gminy.
§8

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu, itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,' czyli:
- peina nazwe gminy, jej adres i jej NIP
oraz
- dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli petna nazwe jednostki wraz
z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia wojta gminy.
2. Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu witasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umoéw takie
klauzule z zasady powinny si¢ pojawic. Jesli nie begdzie to mozliwe ze wzgledow
spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawic
ceng dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metoda ,,w stu".

§9

1Patrz§ 9 zarzadzenia.



Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP) | Nabywca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawca - Jednostka organizacyjna gminy | Odbiorca - Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

§10

1. Wszelkie odplatne czynno$ci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wlasnej
gminy (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017 r.
dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

2. Zapis ust. 1 nie dotyczy jednak odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad
kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki w gminie.

§11

W  przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢
do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych
zobowiazuje si¢ ich dyrektoréw/kierownikow do przeanalizowania przepisow prawnych
w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym
zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Porabka.

§12

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od towardéw
1 ustug VAT w jednostce i1 przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzgdu
Gminy Porabka,

2) przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu przez kazda jednostkg za dany miesiac do
12-tego nastgpnego miesigca comiesigczne] czastkowe] deklaracji VAT-7 (na wzorze
aktualnie obowiazujacym) wraz z ewidencja sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finansowego
Urzedu na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy
z Urzedem Skarbowym. Dane wykazywane na deklaracji jednostkowej (czastkowej)
wyraza si¢ w zlotych i groszach. Lacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie
wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki
musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i glownego ksiggowego jednostki,.



3) przekazania na rachunek bankowy Gminy, obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostkg¢, za dany miesiac do 12-tego dnia
nastgpnego miesiaca,

4) korekty deklaracji czastkowych za miesiac poprzedni nalezy ztozy¢ do 22 dnia nastepnego
miesiaca,

5) ustala si¢ nastepujaca zasade sktadania deklaracji czastkowych i korekt deklaracji:

a) forma papierowa — opatrzona podpisem recznym 1 imienng pieczgeia 0sOb
odpowiedzialnych lub

b) droga elektroniczna na Elektroniczna Skrzynke Podawcza epuap UG Porabka za
Urzedowym Poswiadczeniem Przedlozenia,

6) w przypadku wdrozenia systemu ,Portal budzetowy dla jednostek organizacyjnych
w zakresie rejestru VAT” do realizacji zadan wymienionych w pkt 2 stosowany bedzie
wymieniony system. Portal ten wchodzi w sklad zintegrowanego pakietu ,RATUSZ,
autorstwa firmy REKORD Bielsko-Biala, co jednocze$nie nie zwalnia jednostke
z przedktadania danych w formie dokumentu papierowego,

7) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej 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 prawidtowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku
VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§14

1. Wszystkie jednostki, ktére ponosza wydatki zwiazane z czynnosciami opodatkowanymi
1 nieopodatkowanymi, ktorych nie mozna przypisa¢ do jednego rodzaju czynnos$ci, musza
ustali¢ tzw. prewspolczynnik (proporcjg), ktory beda stosowaly do odliczania VAT. Sposob
ustalenia tej proporcji musi jak najbardziej odpowiada¢ specyfice prowadzonej
dziatalnosci i dokonywanych naby¢. Ma on umozliwi¢ jak najdoktadniejsze ustalenie, jaka
cze$¢ wydatku zwiazana jest z czynnosciami opodatkowanymi (a w efekcie - ustalenie
kwoty VAT podlegajacej odliczeniu).

2. Sposob okreslenia proporcji ustala sig:
1) odrgbnie dla urzedu obstugujacego JST (tj. urzedu gminy),
2) odrebnie dla jednostki budzetowe;.
§15

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.



§ 16

1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

2. W przypadku utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych deklaracje czastkowe sporzadza
dyrektor Centrum Ustug Wspolnych dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

3. Za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce - podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozi
odpowiedzialno§¢  przewidziana w  Kodeksie Karnym  Skarbowym dla -
dyrektora/kierownika jednostki, gtownego ksiggowego.

Ponadto za nieprzestrzeganie przez pracownikOw ustalonej organizacji 1 porzadku
w procesie pracy (prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT w jednostce),
natozone zostana kary wynikajace z Kodeksu Pracy.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Wojt Gminy Porabka
Czestaw Bulka



Wykaz

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 157/2016
Wojta Gminy Porabka

z dnia 4 pazdziernika 2016 r.

jednostek budzetowych gminy Porabka,
dla ktorych ustalono procedury zwiazane z centralizacja podatku VAT

Lp. Pelna nazwa jednostki organizacyjnej Skrocona nazwa jednostki
organizacyjnej

1. |Urzad Gminy Porabka UG

2. | Gminny Zesp6t Obstugi Szkot i Przedszkoli w Porabee GZOSiP

3, |Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Porabce GOPS

4. | Szkota Podstawowa w Czancu SPCz

5. |Publiczne Gimnazjum w Czancu PGCz

6. |Szkota Podstawowa w Porabce SPP

7. |Publiczne Gimnazjum w Porabce PGP

8. |Zespot Szkol w Kobiernicach ZSK

9. |Zespot Szkot w Bujakowie ZSB

10. | Publiczne Przedszkole Nr 1 w Czancu PP1Cz

11. | Publiczne Przedszkole w Kobiernicach PPK




UZASADNIENIE

Konieczno$¢ wprowadzenia zarzadzenia w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen
podatku VAT w gminie 1 jej jednostkach budzetowych wynika z rozstrzygnie¢ Trybunatlu
Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwiazku
z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS
4/15).



