Zarzgdzenie Nr 78/2016
Wéjta Gminy Rgbino
z dnia 09 grudnia 2016 r.

w sprawie szczegolowych procedur centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug
VAT w gminie.

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku od samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r.,poz.446 ) w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego
7 dnia 24 czerwca 2013 r.(Syg.JFPS 1/13) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ szczegélowe procedury rozliczen podatku VAT w gminie 1 jej
jednostkach organizacyjnych.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastgpujace jednostki
budzetowe Gminy Rabino :

1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej - GOPS;

2) Jednostke Budzetowa Oswiaty i Kultury Gminy Rabino — JBOIK;

3) Zespol Szkol w Rabinie- ZS;

4) Szkole Podstawowa w Nielepie — SP.

§ 3.1 .Dyrektorow i Kierownikéw jednostek budzetowych, wymienionych w § 2
zobowigzuje si¢ do:

1) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT, zwigzanych z dzialalnoscig prowadzona
przez te jednostki;

2) sporzgdzania ,,czastkowych ,, rejestrow VAT;

3) sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji VAT;

4) wyznaczenia 0osob odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen
podatku od towar6éw i ustug VAT i dostarczenie na pismie do Wéjta Gminy;

5) dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

2. Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego
zatwierdzonego przez Wojta/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.

3. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sg w kazdej jednostce budzetowej
w formie elektroniczne;.

4 Fakturowanie  prowadzone jest wg zasad okreslonych — w ustawie
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug ( Dz. U. z 201 6 1. poz. 710 z pdzn. zm.}).

§ 4. Ustala si¢ nastepujgce zasady sporzqdzania deklaracji czastkowych, miesigcznych:

1) jednostki budzetowe odpowiedzialne s za sporzadzenie deklaracji czgstkowych,
miesiecznych oraz terminowe przekazywanie pracownikowi Referatu Finanséw w Urzedzie
Gminy, odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, zestawief zbiorczych z obrotéw miesigcznych w/w ksiag pomocniczych VAT, nie
pdzniej niz do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczanym;

2) korekty deklaracji sklada si¢ pracownikowi Referatu Finanséw w Urzedzie Gminy,
w terminach od 15 do 20 dnia kazdego miesigca wraz pisemnym wyjasnieniem przyczyny
korekty;

3) zestawienia te nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajgcej danym zawartym w deklaracji
VAT-7, a takze w formie wypetnionej deklaracji ,,czastkowej” VAT-7. Warto$ci w deklaracji
nalezy wykazaé do dwoch miejsc po przecinku (kwoty wykazuje si¢ w zlotych i groszach);

4) w przypadku braku wystgpowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzi¢ ,,zerowg” deklaracj¢ w wyznaczonym
wyZej terminie;,

1 7miany niniejszej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2016 r. poz. 846, poz. 960, poz. 1052, poz. 1206,
poz. 1228, poz. 1579 i poz. 1608



5) ksiegi podatkowe VAT oraz dowody Zrodlowe dokumentujace ich zapisy, jednostki
budzetowe zobowigzane sa przechowywaé zgodnie z przepisami art.1 12 w/w ustawy do czasu
przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez 5 lat od korica roku w ktérym uplywa termin
platnosci podatku za okres, ktérego ksiggi dotycza).

§ 5. Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy

VAT:

1) zbiorczy rejestr sprzedazy VAT- syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace czastkowych rejestrow VAT, sporzadzanych
comiesigcznie przez jednostki budzetowe;

2) zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art.109
ust.3 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towar6w i ushug tj. dane niezbgdne do
okreélenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT oraz
wartoéé obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego
wedlug poszczegolnych stawek podatku;

3) zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sg w oparciu o kopie zrodtowych dokumentow
sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostke budzetowg dla potwierdzenia
uzyskania dochodéw budzetu gminy z tytutu uméw cywilno-prawnych (dochody podlegajace
podatkowi od towardw i ustug);

4) zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sg po ujeciu operacji w rachunkowosci
jednostki budzetowej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji
dowodu zrédlowego i powiazania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy poda¢
nr pozycji ksiegowej, pod ktéra dana operacja zostala ujeta w rachunkowosci jednostki i pod
ktorym dowéd zrédlowy przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiegowych. Dekretacje
dowodéw zrédiowych muszq zawiera¢ oznaczenie pozycji operacji w rejestrze sprzedazy
VAT prowadzonym przez jednostke budzetows;

5) w prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢ tylko
i wylgcznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od
towaréw i ushug, to jest dochody budzetu gminy z tytulu odplatnej dostawy towaréw
i odplatnego $wiadczenia ustug, wymienione w art.5 oraz nieodplatnej dostawy towarOw
i nieodplatnego $wiadczenia ushug wymienione w przepisach art.7 ust.2 i art.8 ust.2 ustawy
2 dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug.

§ 6. Ustala si¢ nastgpujgce zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupow VAT:

1) zbiorczy rejestr zakupow VAT- syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finansoéw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace czastkowych rejestrow VAT, sporzadzanych
comiesigcznie przez jednostki budzetowe;

2) zapisy w rejestrach zakupéw VAT muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach art.109
ust.3 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug tj. dane niezbgdne do
ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszonego 0 podatek nalezny z tytulu wydatkow
biezacych i majatkowych budzetu;

3) pomocnicze ksiegi podatkowe- rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych nalezy
prowadzi¢ w taki sposob, aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzgdzenie deklaracji
VAT - 7. W rejestrach zakupow VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane
sa wszystkie wydatki budzetu gminy potwierdzone prawidlowymi fakturami VAT,
w podziale na wydatki biezace i majatkowe, ktore uprawniajg gmine do odliczenia podatku
naliczonego VAT w catoéci lub w czgsci. Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokosci kwoty
podatku naliczonego w deklaracji podatkowej skiadanej przez gming;

4) zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sg po ujeciu danego wydatku w ewidencji
ksiegowej jednostki budzetowej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT. Dowody
zrodlowe przechowywane sa w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowej. W celu
identyfikacji dowodu zrédlowego i powigzania go z zapisem W ksiegach rachunkowych,



w rejestrze zakupu VAT nalezy podawaé nr pozycji ksiggowej, pod ktérg dana operacja
zostala ujeta w ewidencji ksiegowej jednostki i pod ktorym oryginal faktury VAT
przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiggowych. Dekretacje otrzymanych
zewnetrznych dowodéw zrédlowych musza zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji
w rejestrze zakupu VAT prowadzonym przez jednostke budzetowa;

5) jednostki budzetowe odpowiedzialne s3 za prawidlowosc przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow, podawania w nich pelnych nazw
odbiorcéw oraz za weryfikacje dostawcoéw, czy sg uprawnieni do wystawiania faktur VAT
w rozumieniu przepiséw art.106 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Jednostki budzetowe
Gminy nie mogg akceptowac faktur VAT w formie elektronicznej.

§ 7. Okresla si¢ nastepujace zasady zawierania uméw z kontrahentami:

1) od dnia 1 stycznia 2017 roku wszystkie umowy z kontrahentami zawierane bgdg w imieniu
Gminy Rgbino. W tym celu jednostki wymienione w § 2 pkt.l, jako strong¢ umowy sg
zobowigzane podaé nastepujaca tres¢ : Gmina Rgbino — reprezentowana przez — nazwa
jednostki budzetowej i jej adres, nr NIP Gminy : 672-19-50-746
Przyklad : Gmina Rabino reprezentowana przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Rabinie reprezentowany przez Kierownika jednostki ........coeeeenn j
NIP: 672-19-50-746;

2) kazda umowa musi zawiera¢ ceng netto + obowigzujgcg stawke podatku VAT;

3) w przypadku dostaw ciaglych ( np. energia, telekomunikacja, woda i ustugi sanitarne itp.)
lub uméw wieloletnich nalezy sporzgdzi¢ odpowiednie aneksy do uméw zmieniajace
oznaczenie strony 1 NIP.

§ 8. Okresla si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur:

1) jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 roku podawania na dokumentach
sprzedazy numeréw NIP, pod ktérymi byly dotychczas zarejestrowane, jako podatnicy VAT.
Jednostki budzetowe majg obowiazek wymagaé od dnia 1 stycznia 2017 roku od dostawcow
towaréw i uslug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie odbiorcy
nazwe Gminy Rabino oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie jednostki
budzetowej jako platnika/odbiorcy faktury;

2) oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje sie wedtug ponizszego
WZOTu

faktura sprzedazy :

Sprzedawca : Gmina Rgbino, Rgbino 27,78-331 Rabino NIP 672-19-50-746
Wystawca : nazwa jednostki budzetowej , jej adres.

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

faktura zakupowa (otrzymana):

Nabywca : Gmina Ragbino, Rabino 27, 78-331 Ragbino, NIP 672-19-50-746

Odbiorca /Platnik : nazwa jednostki budzetowej, jej adres;

3) obcigzenia pomiedzy jednostki budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty ksiggowej.
Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika, ktérym
jest gmina, sa wylgczone z opodatkowania i uznane jako czynno$ci wewnetrzne podatnika —
Gminy; _

4) w celu ujednolicenia numeracji dokumentow sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje sig numeracj¢ Wg wzoru :

Faktura VAT/ nazwa skrécona jednostki/ numeracja obowigzujgca w jednostce;

5) przy sprzedazy zwolnionej, na fakturze nalezy wskazaé podstawg prawng zastosowanego

zwolnienia od podatku.
§ 9. Ustala si¢ nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksiegowej i rozliczen podatku

VAT:
1) ustala sie realizacje dochodow i wydatkéw w kwotach brutto;



2) érodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowa¢ (uja¢) w planie wydatkow
budzetowych Urzedu Gminy. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 2 s3
zobowigzane do zaplanowania $rodkéw na zaplatg naleznego podatku VAT i przekazanie tej
informacji do Wéjta Gminy, w celu ujgcia w budzecie gminy. Jednostki organizacyjne maja
obowiazek przedtozenia informacji w terminach zapewniajacych dokonanie zmian planu
finansowego i terminowych platnosci tego podatku;

3) ewidencja ksiegowa — sprzedaz:
a) w_jednostce organizacyjnej gminy :
Faktura sprzedazy np.: skladnikéw majgtkowych
Wn 221/Ma760 (wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;)
Whn 221/Ma 225 (podatek VAT nalezny)
np.: ustug
Wn 221/Ma700 ( wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej)
Whn 221/Ma 225 (podatek VAT nalezny)
np.najem
Wn 221/Ma720 (dochody wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej)
Wn 221/Ma 225 (podatek VAT nalezny)

Wplyw nalezno$ci wynikajacej z faktury sprzedazy

Wn 130/Ma 2XX(konto 130 wg podzialek klasyfikacji budzetowej)

Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw

Wn 222/Ma 130

Polecenie ksiegowania — przeniesienie zobowigzania z tytulu podatku VAT do
Urzedu gminy na podstawie deklaracji VAT -7 ,czastkowej”.

Wn 225/Ma 240,

Wn 240/ Ma 800

b) w_Urzedzie Gminy(organ):
Przelewy na rachunek budzetu przez jednostki zadeklarowanego VAT
podlegajacego wplacie do US —
Wn 133/Ma 226 ( analityka wg jednostek)
Przyjecie zobowigzania od jednostek z tytulu podatku VAT na podstawie
deklaracji VAT-7 ‘Czgstkowych”
Polecenie ksiegowania - Przeksiggowanie VAT podlegajgcego odprowadzeniu do US
w kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 czgstkowych.
Wn 226 ( analityka wg jednostek) / Ma 224 09 (rozrachunki z US ~VAT zbiorczo)
Zaplata do US zobowigzania Gminy z tytulu VAT
Wn 224 09(rozrachunki z US ~VAT zbiorczo) / Ma 133,
Rozliczenie naleznego VAT w zakresie wplywow ze sprzedazy opodatkowanej
urzedu zrealizowanej w formie bezposrednich wplat na rachunek budzetu :
Wn 901/Ma 902 — w czeéci podlegajacej zmniejszeniu 0 VAT naliczony,
Wn 901/Ma 224 09 — w czesci podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego.

4) Ewidencja ksiegowa — zakup:
a) w_jednostce organizacyjnej ominy:
Wplyw $rodkéw na wydatki :
Wn 130/Ma 223
Faktura zakup np.uslug zawierajaca VAT podlegajacy odliczeniu :
Wn 402 / Ma 201( koszty wg podziatek klasyfikacji budzetowej)
Whn 225/Ma 201 (podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu)
Zaplata faktury dostawcow i wykonawcéw zawierajjgca VAT
Wn 201/Ma 130( konto 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej)




Polecenie ksiegowania — Przeniesienie naleznosci z tytulu podatku VAT do Urz¢du
Gminy na podstawie deklaracji VAT - 7 ,,czastkowej”.

Wn 240/Ma 225

Wn 800 /Ma 240

b) w Urzedzie Gminy(organ):
Polecenie ksiegowania — Przyjecie nalezno$ci od jednostek z tytulu podatku VAT
na podstawie deklaracji VAT - 7 ,,czastkowych”
Wn 224 09 (rozrachunki z US ~VAT zbiorczo)/Ma 226 (analityka wg jednostek)
Wplyw zwrotu podatku VAT z Urze¢du Skarbowego
Wn 133 ( wg podzialki klasyfikacji budzetowej) /Ma 224 09 (rozrachunki z US ~VAT
zbiorczo).
Rozliczenie VAT zwréconego przez urzad skarbowy miedzy jednostkami, w formie
przelewu na rachunki bankowe, w celu zmniejszenia wydatkéw ( w tym samym roku
budzetowym) — Wn 226(analityka wg jednostek)/Ma 133
4) jednostki, ktére ponosza wydatki zwigzane z czynnosciami opodatkowanymi
nieopodatkowanymi, ktérych nie mozna przypisa¢ do jednego rodzaju czynnosci musza
ustali¢ tzw. prewspolczynnik, ktéry beda stosowaly do odliczenia VAT - rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okredlenia zakresu
wykorzystywania nabytych towaréw i ustug do celow dzialalnosci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. z 2015 r. poz.2193);
5) zasady odliczania podatku VAT naliczonego przy czynnodciach zwigzanych
z dziatalno$cig mieszana:
a) czynnosci zwolnione i opodatkowane — stosuje si¢ proporcje,
b) czynnosci niepodlegajace VAT i opodatkowane — stosuje si¢ prewspélczynnik,
¢) czynnosci niepodlegajace VAT, opodatkowane i zwolnione — sypuje si¢ prewspolczynnik
i proporcje;
6) z dniem 1 stycznia 2017 roku wprowadza si¢ obowigzek opisywania faktur ,,zakupowych”
zgodnie z ponizszym wzorem :

Lp. | Wydatki (zakup towaréw i ustug) | Kwota netto | Kwota VAT
1 Zwigzane wylgcznie ze sprzedazg
opodatkowang ( 0dl.100%)

2% | Zwiazane wylacznie z
czynnosciami  niepodlegajacymi
VAT i zwolnionymi (odl. 0%)

3% | Zwigzane z czynnosciami
opodatkowanymi ,niepodlegajacqg i
zwolniong (odliczenia proporcja %)

Razem
Razem brutto

2% w rubryce ,.kwota netto” wpisuje si¢ kwote brutto z faktury (netto + VAT)
3% w rubryce ,.kwota netto” wpisuje si¢ kwotg netto powigkszong o VAT niepodlegajacy
odliczeniu.
§ 10. 1.W zwiazku z art. 193a ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015, poz.613
z pézn. zm.) od dnia 1 stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ jednostki, o ktorych mowa w § 2 do:
1) dostosowania systeméw informatycznych w celu bezposredniego eksportu calosci lub czgsei
ksiag rachunkowych oraz dowodéw ksiegowych w postaci elektronicznego pliku
o okreslonym formacie i strukturze. Struktury JKP obejmuja nastepujgce zbiory danych:



ksiegi rachunkowe, wyciggi bankowe, magazyn, ewidencje zakupu i sprzedazy VAT,
faktury VAT;

2) generowania i archiwizowania zbiorow danych okreslonych w pkt.1 0 w postaci plikéw JPK;

3) przekazywania do Urzedu Gminy w formie elektronicznej (w postaci JPK) ewidencji VAT
(ksiag podatkowych) w terminach okreslonych w § 4 pkt.1 niniejszego zarzadzenia;

4) przekazywania pozostalych zbioréw danych ( w postaci JPK) na zadanie organu
podatkowego;

5) jednostki budzetowe Gminy Rabino zobowigzane sg zakupu dodatkowych modutow do
systemu finansowo — ksiggowego firmy ZETO, dotyczacych centralizacji VAT i plikow JPK
( deklaracje VAT, Pliki JPK, e-Post, wyciagi bankowe, fakturowanie, rejestry zakupu
i sprzedazy VAT). Jednostka GOPS, ze wzgledu na posiadane oprogramowanie W innym
systemie, zobowigzana jest do zapewnienia w swoim oprogramowaniu  powyzszym
modulow.

§ 11.1. Do dnia 30 grudnia 2016 roku Gmina Rgbino przedtozy Naczelnikowi Urzgdu
Skarbowego w Bialogardzie informacj¢ o rozpoczgciu z dniem 1 stycznia 2017 roku rozliczania
podatku VAT wraz z jednostkami organizacyjnymi. Jednostki organizacyjne gminy bedgce
czynnymi podatnikami VAT, z dniem 1 stycznia zostang wykreslone przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego z urzedu, z rejestru jako podatnika VAT.

2. Jednostki organizacyjne gminy, ktore byty zobowigzane do prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, mogg nadal
wykorzystywa¢ posiadane kasy, jezeli rozpoczely prowadzenie ewidencji i kasy byly przez nie
wykorzystywane na dzien poprzedzajacy dzien podjecia wspélnego rozliczania z gming, jednak
nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 r.

3. Jednostki organizacyjne, ktore nie byly zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa,
do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych, a dokonajg sprzedazy na rzecz 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych, o ktérych mowa w art.2 pkt 19 ustawy o podatku
VAT, od 1 stycznia 2017 r. sg zobowigzane do ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego
przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

§ 12. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzywania
od dnia 1 stycznia 2017 roku.




