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17 ojt Gminy
ézvlzgjvsl%g¥ Zarzadzenie Nr 70/16
Woéjta Gminy Cieptowody

zdnia 21 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw
i ushug w Gminie Cieptowody i jej jednostkach podlegtych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 1., poz. 446) i art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iustug (Dz.U.z 2016r. , poz. 710 z pdZn. zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia
2015 roku, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie moga by¢ uznane za podatnika
VAT, poniewaz nie spelniajg kryterium samodzielno$ci gospodarczej przewidzianej
w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT (2006/112/WE) oraz komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia
29 wrzeénia 2015 r. oraz komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia 16 grudnia 2015 r,
a takze w zwiagzku z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r., poz. 1454), wprowadzam zasady i
procedury centralizacji, ktére stanowia Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia i zarzgdzam
centralizacje rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Cieptowody i jej jednostkach
podlegtych od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 2. Procedury okreélone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming Cieptowody i wszystkie
gminne jednostki budzetowe i zaklad budzetowy (zwane tgcznie: jednostkami):
1. Urzad Gminy w Cieptowodach,
2. Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Cieptowodach,
3. 0s$rodek Pomocy Spotecznej w Cieptowodach,
4, Zespot Szk6t Samorzgdowych, w ktérego sktad wchodza:
~ Gimnazjum im. Polskich Olimpijczykéw Zespotu Szkét Samorzadowych w
Cieptowodach,
— Szkola Podstawowa im. A. Mickiewicza Zespotu Szkét Samorzadowych w
Cieptowodach,
— Samorzadowe Przedszkole Zespotu Szkét Samorzadowych w Cieptowodach.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi oraz Kierownikom jednostek
budzetowych i Kierownikowi zaktadu budzetowego podleglych Gminie Cieptowody.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Cieplowody nr 70/16 z dnia 21 listopada 2016 1.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG (DALE]J: PODATEK

VAT) W GMINIE CIEPLOWODY.

1. Zasady centralnego rozliczenia podatku VAT w Gminie Cieplowody okreslaja:

1.

NN

IL

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczers podatku VAT w Gminie
Cieptowody,

Sposéb i zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug,

Oznaczenie rodzaju oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,

Wprowadzenie prewspdtczynnika i wspétczynnika na dany rok kalendarzowy,

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupoéw towaréw i ustug,

Przekazywania jednostce macierzystej (Gminie Cieptowody) czastkowych deklaracji VAT-7,
Obieg dokumentéw niezbgdnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,
Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Cieplowody zasad centralizacji

rozliczen podatku VAT.

Zobowigzuje Kierownikéw jednostek budzetowych i Kierownika zaktadu budzetowego
(dalej: kierownicy jednostek) podleglych Gminie do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT w swoich jednostkach,

Zobowiazuje kierownikéw powyzszych jednostek podlegtych Gminie do sporzadzenia
aneks6w uméw o doliczenie do cen podatku VAT wg obowiazujacej stawki za dang ustuge
oraz zmiang danych strony umowy z jednostki podlegtej na macierzystg (Gmine
Cieptowody),

Zobowiazuje sie Skarbnika Gminy Cieptowody do zlozenia w odpowiednim Urzedzie
Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 wraz ze wskazaniem nazw
iadreséw jednostek podleglych, ktére beda objete centralizacja podatku VAT
ze wskazaniem, gdzie beda przechowywane poszczegdlne dokumenty zwigzane
z rozliczeniami podatku VAT,

Zobowigzuje sig¢ kierownikéw jednostek do stosowania zasad i procedur centralizacji przy
zachowaniu wszelkich zasad wynikajacych z przepiséw regulujacych opodatkowanie
podatkiem od towar6w i ustug tj. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iustug (Dz. U.z 2016 r,, poz. 710 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi.



II. Zasady funkcjonowania dokumentow zwigzanych z rejestrami sprzedazy i zakupow
VAT.

1. Gmina Cieplowody jest czynnym podatnikiem VAT. Dokumentowanie sprzedazy towaréw
i ustug oraz zakupéw winno odbywa¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej, czyli
Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek powierza sie
tym jednostkom.

2. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach
w tym zakresie.

3. Na dokumentach potwierdzajgcych sprzedaz i zakup towaréw i ustug nalezy zamieszczac¢
nazwe jednostki macierzystej jako sprzedawcy (w przypadku faktur sprzedazowych) lub
nabywcy (w przypadku faktur zakupowych) tj. Gminy Cieptowody oraz jej NIP 887-16-35-
208 wraz z adresem oraz nazwe jednostki wraz z adresem (bez numeru NIP) jako
wystawcy faktury (w przypadku faktur sprzedazowych) lub odbiory (w przypadku faktur
zakupowych) w celu prawidtowej identyfikacji.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca - Gmina Cieptowody Nabywca - Gmina Cieptowody
ul. Kolejowa 3 ul. Kolejowa 3
57-211 Cieptowody 57-211 Cieptowody
NIP - 887-16-35-208 NIP - 887-16-35-208
Wystawca - Jednostka org. GminyOdbiorca - Jednostka org.  Gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

4, Swiadczenia pomiedzy jednostkami Gminy Cieptowody oraz pomiedzy jednostkami, a
Gming Cieptowody, dokumentuje sie wystawiajac noty ksiegowe.

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami Gminy Cieplowody, a jednostkami innych gmin,
dokumentuje sie wystawiajgc fakture VAT na ogélnych zasadach.

6. Podstawg wystawienia faktury VAT jest przede wszystkim dokonana sprzedaz tj. dostawa
towardw lub $wiadczenie ustug. Do dokumentéw bedacych podstawg wystawienia faktury
VAT w jednostce naleza, w szczego6lnosci:

a. umowa sprzedazy,
b. umowa najmu,
c. umowa dzierzawy.

7. Dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej czy noty
korygujacej, sporzadza sie w referatach merytorycznych, niezwlocznie po ich wystawieniu
i podpisaniu przekazuje sie do Referatu (komorki) finansowego w danej jednostce.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie ,duplikat faktury VAT".
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,duplikat”.

9. Nabywca towardéw i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

a. sprzedawcy towaru lub ustugi,
b. nabywcy towaru i ushugi,

¢. oznaczenia towaru lub ustugi

- moze wystawi¢ note korygujgca.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych
stosownymi przepisami.

Nota korygujaca jest przestana wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z treScia noty korygujacej
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i odsyta jej kopie
- (oryginat jest dla wystawcy).

Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktdrych: oryginal otrzymuje nabyweca,
kopia pozostaje w jednostce, ktdra fakture wystawita.

Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie wynikajgcym
z zawartej umowy oraz obowigzujacych przepisow.

Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane, zgodnie z zastosowaniem numeracji
wskazanej w pkt IV.

IV. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach,

umozliwiajgcych ich identyfikacje ustala sie wzory nadawania kolejnych numerdow faktur:

a. dla Gminy Cieplowody - numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/GM/merytoryczny
referat,

b. dla Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Cieptowodach - numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/ZWiK,

c. dla Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieptowodach - numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/OPS,

d. dla Zespotu Szkét Samorzadowych - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/ZSS.

Dopuszcza sie¢ stosowanie rozszerzen, po nazwie jednostki, we wzorach o ktérych mowa

w pkt. 1 wedtug potrzeb identyfikacji rejestrow w danej jednostce.

W przypadku jednostki, w ktérej nie wystepowata lub nie wystepuje sprzedaz

opodatkowana, w tym réwniez sprzedaz zwolniona, sa zobowigzane do przekazania tzw.

zerowych rejestrow i deklaracji VAT czastkowej w terminach przewidzianych w niniejszym

zarzgdzeniu.

V. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towaréw i ustug.

Rejestr sprzedazy sporzadza si za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje
si¢ w rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kazdym roku zaklada
sie nowy rejestr sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego, ujmuje sie w rejestrach zakupu, sporzgdzonych w okresach
miesigcznych, w danym roku obrachunkowym. W Kkolejnych latach zaklada sie nowe
rejestry.

Jednostki s3 zobowigzane do dokonywania odliczenn podatku VAT naliczonego zgodnie
z zasadami ustawy o VAT, w tym réwniez z zastosowaniem prewspdtczynnika, o ktérym
mowa w art. 86 ust. Za-2h ustawy o VAT i wspoétczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 2
ustawy o VAT, obliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



VI. Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.

1.

Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupéw wykazuje sie w deklaracji VAT-7
czastkowej, sporzgdzanej co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej tj. Gminy za
okresy miesieczne, w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
powstal obowigzek podatkowy. Wraz z deklaracjg sktadany jest wydruk z rejestréw za
miesigc, ktérego deklaracja VAT-7 czastkowa dotyczy. Deklaracje i rejestry nalezy ztozy¢
w formie papierowej i elektronicznej. W tym samym terminie (o ile wystapi kwota do
zaptaty) na konto jednostki macierzystej odprowadza si¢ podatek nalezny, wynikajacy z
deklaracji VAT-7 na rachunek nr 68 9533 1027 2004 0000 0101 0001 . Dane, wykazane w
deklaracji VAT-7 powinny byé zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji rejestrow i
ksiggowej. W sytuacji powstania nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w deklaracji
czastkowej, podatek ten zostanie zaliczony na poczet przysztych zobowigzan, badz zostanie
zwrécony do jednostki w terminie do ostatniego dnia miesigca, w ktérym jest sktadana
deklaracja.

Pracownik sporzadzajgcy czastkowa deklaracj¢ VAT-7, wyznaczony przez kierownika
jednostki, ponosi odpowiedzialno$é¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestréw zakupu
i sprzedazy, na podstawie ktérych sporzadza deklaracje.

VIIL Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT, sporzadzania rejestréw,
deklaracji rozliczeniowych, przelewéw z tytutu naleznego podatku, ustala sie nastgpujacy obieg
dokumentéw w tym zakresie:

a.

Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa niezwtocznie przekaza¢ stosowne dokumenty do
referatu finansowego (po$wiadczajace obowigzek wystawienia faktury) celem wystawienia
faktury sprzedazy lub faktury korygujace;j.
wszystkie faktury VAT, faktury korygujgce VAT potwierdzajace fakt zakupu towaréw lub
ustug, winny by¢ opisane przez pracownikéw merytorycznych i zlozone w referacie
finansowym.
Pracownicy merytoryczni obowiazani sg do:

— sprawdzania faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

— dokonania opisu faktury, w tym zapisu czy jest podstawa do odliczenia podatku VAT,

— przekazania opisanych faktur do referatu finansowego danej jednostki umozliwiajac

uregulowanie zobowigzan w terminie.

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w Urzedzie
Gminy w Cieptowodach, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie
czastkowe deklaracje VAT-7, sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla Gminy
Cieptowody.
Skonsolidowana deklaracja VAT-7 jest przesytana do wiadciwego Urzedu Skarbowego do 25
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma réwniez
obowigzek uregulowania zaptaty podatku, jezeli takowa wynika ze ztozonej deklaracji.

£ukayz Biatkowski




