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Zarzadzenie Nr 73/16
Burmistrza Kamienska
z dnia 14 grudnia 2016 roku

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i uslug
przez Gming Kamiensk i jej jednostki organizacyjne

Na podstawie art. 30 ust. 1121 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym(t.j. Dz.U. z 2016 poz. 446 zm. Dz. U. 2016 r. poz. 1579) w zwigzku z wyrokiem
Trybunalu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C- 276/14) Burmistrz
Kamienska zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Kamiensk bedzie prowadzic¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnoséci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Kamiensk.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych, wraz ze skrétami ich nazw stosowanych w
scentralizowanych rozliczeniach zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Dyrektoréw i Kierownik6éw jednostek organizacyjnych Gminy Kamiensk
wymienionych w zalgczniku Nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow ustawy o
podatku od towaréw i ushug oraz rozporzadzen do tej ustawy.

§ 2.1. Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kamiefisk

zobowigzuje si¢ do:

1) poslugiwania si¢ numerem NIP Gminy Kamiefisk przy czynnosciach cywilno-
prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i uslug zwiazanych z
dzialalnoscig prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupoéw (rejestrow VAT)
za poszczegllne miesigce, w ktérych bedg ujmowane czynnosci wykonywane przez te
Jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwiazku
z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

4) sporzadzania tzw. ,,czgstkowych” deklaracji dla podatku od towardw i ustug
dotyczacych prowadzonej dzialalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Kamiensk do prowadzenia

centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug sporzadzone zostaly procedury

rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez te

Jednostki zawarte w zalgezniku Nr 2.



§ 3. Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kamiefisk
zobowigzuje si¢ do:
1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towardw i
uslug w jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego
Gminy Kamiensk,
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz Dyrektorom i Kierownikqm
Jjednostek organizacyjnych Gminy Kamiensk.

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

HﬂT?A PRAWNY
Urszlila Kowalska-Snuiga



Uzasadnienie

Z wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29.09.2015 r. wynika, iz gminne jednostki
budzetowe nie posiadajg odrgbnosci podatkowej na gruncie podatku od towaréw i ustug. W
celu zapewnienia poprawnoscei i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Kamiensk i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly niniejszym Zarzadzeniem
szczegblowe procedury obowigzujgce w tym zakresie.

Zarzadzenie Burmistrza Kamienska naklada na Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych okreslone obowigzki w zakresie organizacji rozliczen podatku od towaréw i
uslug.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73/16
Burmistrza Kamienska
z dnia 14 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Kamiensk objetych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towaréw i uslug

Lp. | Nazwa Jednostki skrot
1. | Gmina Kamiensk UM

2. | Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamiensku MOPS
3. | Zespét Szkolno-Przedszkolny w Kamiefisku ZSPK
4. | Zespot Szkolno-Przedszkolny w Gorzedowie ZSPG
5. | Publiczne Gimnazjum w Kamierisku GIM

6. | Centrum Uslug Wspélnych w Kamiensku CUW
7. | Zesp6t Szkot Ponadgimnazjalnych w Kamiensku ZESZP
8. | Samorzadowy Zaktad Gospodarki Komunalnej SZGK




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 73/16
Burmistrza Kamienska

z dnia 14 grudnia 2016 r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Kamiensk

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

§ 1. 1. Gmina Kamiensk podejmujgc rozliczenie podatku VAT wraz ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi, jest obowiazana zlozyé przed dniem podjecia tego
rozliczenia do Naczelnika Urzedu Skarbowego w Kamienisku informacje, w ktorej
wskazuje dzien podjgeia rozliczenia podatku wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi. Do informacji zalgcza si¢ wykaz wszystkich jednostek
organizacyjnych, z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru identyfikacji
podatkowej. Na podstawie powyzszej informacji naczelnik urzedu skarbowego wykresla
jednostke z urzedu, z rejestru jako podatnika podatku z dniem podjecia wspdlnego
rozliczenia podatku z Gming.

§ 2. 1. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowa¢ zawarte wezesniej przez siebie
umowy.

Aneks powinien zawiera¢ zmiang strony umowy (strong powinna by¢ Gmina Kamiensk
reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej) oraz cene z
uwzglednieniem wlasciwej kwoty podatku od towaréw i ustug wg stawki wynikajacej z
ustawy o podatku od towardw i ustug.

2. W przypadku, gdy wezesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli
o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towaréw i uslug do ceny netto, to w aneksach do
umow nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci doliczenia podatku
VAT, nalezny podatek od towaréw i ustug nalezy obliczaé metoda w ,,stu”, czyli np:

1) dla towaréw opodatkowanych stawka 23% kwote brutto przemnazamy przez

23/123 (w celu ustalenia kwoty podatku) oraz przez 100/123 (w celu ustalenia

podstawy opodatkowania, czyli ceny netto,

2) dla towaréw opodatkowanych stawka 8% kwote brutto przemnazamy przez 8/108

(w celu ustalenia kwoty podatku) oraz przez 100/108 (w celu ustalenia podstawy

opodatkowania, czyli ceny netto.

3. Nowe umowy (po 1 stycznia 2017 roku) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy
Kamiensk (Gmina Kamiensk, 97-360 Kamiensk, ul. Wieluniska 50 reprezentowana przez
Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej — podaé nazwe tej jednostki, poda¢ NIP
Gminy: 772-22-60-719).



§ 3. 1. W przypadku posiadania kas rejestrujagcych nalezy doprowadzi¢ do
poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych
generowanych przez te kasy (Gmina Kamiensk (-dane jednostki) NIP Gminy oraz je
przefiskalizowa¢ tj. przerejestrowaé na Gming Kamiensk w okresie nie diuzej niz do 31
grudnia 2018 r.

2. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych dyrektorzy tych jednostek
dokonajg analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujgcych.

Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego Gminy
Kamiernsk.

IL Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug po 1
stycznia 2017 roku.

§ 4. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie
niezb¢dne elementy okreslone ustawa o podatku od towaréw i ushug oraz nastepujgce
dane identyfikacyjne wg. wzoru:

Sprzedawca: Gmina Kamiensk, 97-360 Kamiensk, ul. Wielunska 50
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

NIP: 772-22-60-719.
2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Kamiensk powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg.
schematu; numer faktury/miesige/rok/skrot jednostki (przyktad):

Lp. | Jednostka Oznaczenie faktury
1. | Gmina Kamiensk NR/M/ROK/UM

2. | Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamienisku | NR/M/ROK/MOPS
3. | Zespdl Szkolno-Przedszkolny w Kamiensku NR/M/ROK /ZSPK
4. | Zespot Szkolno-Przedszkolny w Gorzgdowie NR/M/ROK/ZSPG
5. | Publiczne Gimnazjum w Kamiensku NR/M/ROK/GIM

6. | Centrum Uslug Wspdlnych w Kamiensku NR/M/ROK/CUW
7. | Zespot Szkél Ponadgimnazjalnych w Kamiensku NR/M/ROK/ZESZP
8. | Samorzadowy Zaklad Gospodarki Komunalne;j NR/M/ROK/SZGK

Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujgcych
i wewnetrznych. Odpowiednio wg. wzoru: NR/M/ROK/KOREKTA/nazwa jednostki
NR/M/ROK/WEW/nazwa jednostki.

3. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy Kamiensk lub
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw)
powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowg i nie nalezy ich ujmowac¢ w ewidencjach
sprzedazy ani czgstkowych deklaracjach. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jezeli



strong takiej transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajgce z niej kwoty
ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i czastkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7e).

§ 5. 1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardw i
ustug powinny zawieraé¢ nastgpujgce dane identyfikacyjne Wg Wzoru;

Nabywca: Gmina Kamiensk, 97-360 Kamiensk, ul. Wielunska 50

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
NIP: 772-22-60-719.

2. Faktury dotyczace zakupu towaréw i ustug powinny byé stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktdrym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i ushug powstal obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak niz w
rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymal fakture.

3. Faktury zakupu winny posiadaé opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z
jakg czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:

1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

2) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

3) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

4) w czgsei z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi,

5) w czgsei z czynno$ciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg
wspolczynnika struktury sprzedazy.

§ 6. 1. Jednostki organizacyjne gminy, b¢da prowadzié dla celéw prawidtowego
sporzadzenia czgstkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug, ewidencj¢ sprzedazy
towarow i ustug oraz ewidencj¢ zakupdw towaréw i ushug.

2. Ewidencja sprzedazy sporzgdzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur,
raportéw z kasy fiskalnej lub zestawien roznego rodzaju np. zestawien kwitariuszy wydanych
w stoldwce szkolnej, itp.

3. Ewidencje zakupow towardw i ustug sporzadza si¢ wylgcznie na podstawie
otrzymanych faktur i to tylko tych, ktére sg zwigzane ze sprzedazg opodatkowang podatkiem
od towaréw i uslug i dajg jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku od
towardw i ustug naliczonego.

4. Obowigzuje sporzgdzanie ewidencji zerowych.

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

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



3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktorego adresowana jest czastkowa deklaracja dla podatku od towaréw
i ustug jest Gmina Kamiensk. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
sporzadzajacej deklaracje.

§ 8. 1. W czgstkowej ewidencji sprzedazy oraz czastkowej deklaracji dla podatku od

towaréw i ustug , jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy
powstal w danym miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardéw i ustug obowiazek podatkowy
przypada:

1) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustugi ksztalcenia i wychowania, opieki
spolecznej, ushug stotéwkowych, wstepu na hale sportows),

2) w dacie wystawienia faktury, nie p6Zniej niz w dacie uptywu terminu platnosci
(dotyczy najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej,
cieplnej, gazu, uslug teleinformatycznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i
przechowywania mienia),

3) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych »odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy zbycia np. makulatury, zZlomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia
(np. pretéw, blachy czy laptopow).

§ 9. 1. Czastkowe ewidencje i czgstkowe deklaracje dla podatku od towaréw i usiug
sporzadzane przez jednostki organizacyjne Gminy Kamiefisk, po podpisaniu przez Dyrektora/
Kierownika lub osobg upowazniong nalezy dostarczyé¢ do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
Gminy Kamiefisk, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory
ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od
pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nastepuje:

1) w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowe;.

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji i czgstkowych deklaracji
dla podatku od towaréw i ustug przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu
Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é
skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji od podatku od towaréw i ustug (VAT-
7) za dany miesigc nalezy:

1) niezwtocznie zglosié ten przypadek do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych ewidencji i czastkowych deklaracji dla

podatku od towarow i ustug ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 10. 1. Po otrzymaniu przez gming czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i
uslug wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastepowac bedzie sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji, pracownik Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego Gminy Kamiensk zajmujgcy si¢ rozliczaniem podatku od towardw i ustug,
sporzadzi jedng skonsolidowang deklaracje dla podatku od towardw i ustug (VAT-7), ktéra



[

zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w Radomsku do dnia 25 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigeu 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 towardw i ushug i przekazujg na wskazany rachunek bankowy Gminy Kamiensk,
w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pnego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty czastkowej deklaracji dla podatku od
towaréw i ustug wynika¢ begdzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce
organizacyjnej na wskazany rachunek —nie pézniej niz po uplywie 60 dni.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,,wprost™ tj. nie stosujgc struktury, jednostka po
otrzymaniju zwrotu podatku naliczonego z Gminy Kamiensk, pomniejsza wydatki. W
przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy Kamiensk, dotyczacego lat
poprzednich, podatek nalezy przyjgé na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.
Podatek nalezny nalezy odprowadzac z konta dochodéw.

§ 12. Upowazniony pracownik Gminy Kamiensk dokonuje czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardéw i ustug przez jednostki
organizacyjne.




