ZARZADZENIE NR 239/2016
Burmistrza Jastarni

z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Jastarnia i jej

jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2016r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 15, art. 86, art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1054 ze zm.). zwana dalej ustawa
o VAT, a takze komunikatow Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015 r. oraz
na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczeg6élnych zasadach rozliczen w
podatku od towaréw 1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkoéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.U. poz. 1454) zwana dalej ustawg o centralizacji,

zarzadza si¢, co nastepuje :

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Jastarnia i jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej ,jednostkami™, ustala si¢ —
obowigzujace od 1 stycznia 2017r. — procedury w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe.

3. Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zalgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zobowiazuje sie wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéow
budzetowych osigganych przez jednostke 1 odprowadzanych do budzetu oraz
zawartych uméw pod katem opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT, a
w konsekwencji podzialu na trzy kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu
podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT oraz obje¢te stawkami VAT (23%, 8% i
5%).



5. Wszystkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku nr 1 na rzecz
wiasnej gminy (i na odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy
samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia
2017r. staja si¢ $wiadczeniami wewngtrznymi. Zatem dokumentowane powinny byé
nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak
odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka
transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te
jednostki gminie.

6. Umowy cywilnoprawne (np. najmu, dzierzawy oraz wszelkie inne, w ramach ktoérych
Jjednostka wystepuje jako podatnik VAT) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelna nazwg gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
dzialajacego w imieniu gminy, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze

podpis dyrektora jednostki z upowaznienia burmistrza gminy.

Jesli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow takie
klauzule z zasady powinny si¢ pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledow
spotecznych, a takze ze wzgledu na ceny zatwierdzone przez radnych, nalezy
pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

7. W zwiazku z wejsciem w zycie ustawy o centralizacji, dyrektorzy jednostek
budzetowych gminy, wymienionych w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, sa zobowigzani
do postugiwania si¢ z dniem 1 stycznia numerem NIP Gminy Jastarnia przy
czynnos$ciach prawnych w ramach ktérych wystepuja jako podatnik VAT.

8. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym nalezy bezwzglednie oznaczy¢
seri¢ faktury oraz wskaza¢ inne dane na wystawianych fakturach. Ustala sig, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane

beda na fakturach nastepujgco:




10.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Jastarnia Nabywca — Gmina Jastarnia

ul. Portowa 24 ul. Portowa 24

84-140 Jastarnia 84-140 Jastarnia

NIP: 5871708957 NIP: 5871708957

Wystawea — Jednostka organizacyjna | Odbiorea — Jednostka organizacyjna
gminy (jej nazwa i adres) gminy (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/ kasa : Wystawcy

By nie powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur konkretnych jednostek oraz w celu
dochowania wynikajacego z nich terminu platnoséci, nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢
dorgczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca. W tym celu
w tresci umowy lub w trakcie wymiany innej korespondencji z kontrahentem nalezy
wskaza¢ adres (jako korespondencyjny) Odbiorcy tj. wlasciwej jednostki, ktora jest
beneficjentem danego $wiadczenia.

W razie wystapienia w jednostkach transakcji opodatkowanych VAT, poczawszy od
miesigca stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do obowigzkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy =za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona zard6wno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw
niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze;.
Wowcezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy wydanych obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypisow
ksiggowych odnosnie czynszu najmu. Dyrektorzy jednostek nie sa zobowiazani do
obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegodlne

miesigce rozliczeniowe w razie braku czynnosci opodatkowanych vat.

Ewidencje (rejestry) vat nalezy prowadzi¢ wg wzoru okreslonego w programie "FAKT”

— faktury i rejestry VAT na potrzeby JPK firmy ,.GRAVIS™.
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W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ zasade
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego przez jednostki — zgodnie z

przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostka powinna
pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupu towardow i ustug scisle zwigzanych ze
sprzedaza opodatkowana, tj. objeta stawkami VAT. Jest to mozliwe tylko wowczas, gdy
mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie dokonywanych zakupéw do sprzedazy

opodatkowanej (objetej stawkami VAT).

Jesli dokonywane zakupy sa zwigzane z dzialalno$cig statutowa niepodlegajaca
opodatkowaniu (niewykazywana w czastkowe]j deklaracji) oraz zwolniong od podatku

VAT (wykazywang w poz. 10 tej deklaracji) odliczen nie dokonuje si¢ w ogole.

Jesli jednostka prowadzi jednoczesnie dziatalnos¢ niepodlegajaca opodatkowaniu
podatkiem vat (np. nieodplatne ustugi edukacyjne, opieki spolecznej) oraz dziatalnosé
podlegajacg opodatkowaniu vat stawkami 23%. 8% Ilub 5% i nie jest w stanie
przyporzadkowa¢ ponoszonych wydatkow wylacznie do dzialalnosci opodatkowane;,
to zobowiazuje si¢ dyrektora jednostki do kalkulacji wspolczynnika, o ktorym mowa w
art. 86 ust 2a-2h ustawy o VAT i stosowanie tego wspdlczynnika w celu ustalenia
wartosci vat naliczonego podlegajacego odliczeniu przez wszystkie miesigce danego
roku. Natomiast w styczniu kolejnego roku jest on zobowiazany wyliczy¢ rzeczywista
wartos¢ wspolczynnika za ubiegly rok i dokona¢ korekty wartosci vat naliczonego

zgodnie z tredcig art. 91 ustawy o vat.

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesiaca stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ dyrektorow tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada - wynikajace z
ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami
jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% lub 5%.




14. W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza si¢ — zgodnie z

15.

ustawg o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez

zmian danych identyfikacyjnych ,.sprzedawcy™ na paragonach fiskalnych. Jednakze

poczawszy od dnia 1 stycznia 2019r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest od
doprowadzenia do poprawnosci danych identyfikacyjnych drukowanych na
dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie

te) sprawy serwisantowi kas 1 dostosowanie si¢ do jego zalecen. Natomiast w

jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujacej zobowiazuje si¢ ich dyrektorow do

przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku jej
zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Gminy i1 Urzedu

Skarbowego w Pucku.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym

zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do:

1) Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towaréw i ustug VAT w jednostce 1 przekazanie tych danych do Referatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu w terminie do 20.01.2017r.

2) Dostarczania czastkowej ewidencji sprzedazy (jesli takowa jako ..podstawa
opodatkowania™ wystepuje) oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT i z niego korzysta, czgstkowej ewidencji zakupu do
Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu do ragk pracownika zajmujacego sie
rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym
terminie do 10-tego dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. Lacznie z
ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez
dyrektora i glownego ksiggowego jednostki.

3) Przekazania, do Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu, przez kazda jednostke
za dany miesiac do 10-tego dnia nastepnego miesigca, comiesigczne] czgstkowej
deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym, w tym rowniez deklaracji
tzw. ,,0” tzn. nawet w tych miesigcach, w ktorych nie wystapila zadna transakcja,
ktora zgodnie z przepisami powinna zostac uj¢ta w deklaracji), a takze ewentualnie,
jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaplaty
kwote¢ zobowigzania w podatku VAT. Przekazanie ww. dokumentéw do Referatu
Finansowo-Budzetowego gminy nast¢puje poprzez przestanie:

1) wersji papierowej podpisanych czastkowych rejestrow i deklaracji;




2) wersji elektronicznych ww. dokumentow.

4) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, w szczegéOlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT.

5) W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji zostang stwierdzone nieprawidtowosci
w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscia
dokonania korekty deklaracji vat ztozonej przez gming jako podatnika vat, za dany
miesiac, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ te okolicznos$é do Referatu Finansowo-Budzetowego ;
2)sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji oraz przesta¢ je do Referatu
Finansowo-Budzetowego .

16. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy 1 zakupu w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej dla Gminy.

17. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac¢ jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci
Gminy.

18. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzgledniania jego zapisoéw w polityce rachunkowosci jednostki.Za
tres¢ zlozonych dokumentow, poprawne obliczenia podatku odpowiedzialni sa
dyrektorzy jednostek, ktérzy z tego tytutu ponosza odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa.

19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1

stycznia 2017r.
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Zalacznik nr 1

1. GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA II W JASTARNI,

2. SZKOLA PODSTAWOWA IM. JOZEFA WIBICKIEGO W JASTARNI,
MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ] W JASTARNI,
MIEJSKI ZARZAD PORTU JASTARNIA

URZAD MIEJSKI W JASTARNI.
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