ZARZADZENIE NR 74/2016
WOJTA GMINY BANIE MAZURSKIE
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie
Banie Mazurskie i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen w podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. poz. 1454),
oraz art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.),

zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
Gminie Banie Mazurskie zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych
Jjednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja gminne jednostki budzetowe:
1) Urzad Gminy w Baniach Mazurskich (UG),
2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich (GOPS),
3) Zespot Placowek Oswiatowych w Baniach Mazurskich (ZPO).
§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostkg i zawartych umow, pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objgtych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§4
Poczawszy od stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury.

§5
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug — art. 86 (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 710 z pozn.
zm.) zwang dalej ustawa o VAT.

§6
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupdéw za poszczegolne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja
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dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie 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%.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastgpujgcy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer(...)) Gmina Banie Mazurskie/ skrocona nazwa

jednostki (...),

3) okres, ktérego dotyczy: miesige, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Banie Mazurskie/ pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki

6) NIP (Gminy) 8471612215

Wzér ewidencji zakupu i sprzedazy stanowi zalgeznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§8
Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna
nazwe gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming,
czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki.

§9

1) Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupow towaréw i uslug winno
odbywac sie w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Banie Mazurskie.
Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczgcych gminnych jednostek budzetowych
powierza si¢ tym jednostkom.

2) Dyrektor/Kierownik jednostki ma obowigzek zapewnienia numeracji wystawionych
przez jednostke faktur. Dopuszczalny jest sposob numeracji faktur w jednej serii,
ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakturg (na koncu nr faktury nalezy podac
nazwe skrocong jednostki w celu jej latwiejszej identyfikacji). Jednostka i zaklad
budzetowy stosuje podany wyzej sposdéb numerowania z zachowaniem zasady
cigglosci. Nadany numer faktury powinien jg jednoznacznie identyfikowacé, zas blad w
numerowaniu powodujgcy przerwe w cigglosci numeracji powinien zosta¢ opisany 1
podpisany z podanie przyczyny powstalego btedu oraz opatrzony podpisami 0sob
odpowiedzialnych.

3) Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane
beda na fakturach nast¢pujgco:



FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Banie Mazurskie Nabywca: Gmina Banie Mazurskie
(Jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

NIP 8471612215 NIP 8471612215
Wystawca — jednostka budzetowa Odbiorca — jednostka budzetowa
(jej nazwa i adres) (jej nazwa 1 adres)

4) Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT przez Gming Banie
Mazurskie, faktury korygujacej, noty korygujacej sporzadza si¢ w referatach
merytorycznych, niezwlocznie po ich podpisaniu przekazuje do referatu Finanséw
dalej zwanym FN.

5) W szczegélnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie
duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na
fakturze oznaczenie "duplikat".

6) Nabywca towaru i ushug, ktéry otrzymal fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,
b) nabywcy towaru lub ustugi,
c) oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawic not¢ korygujaca.

7) Noty korygujgce winny by¢ wystawione zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie.

8) Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia. Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty
korygujacej potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury
lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie (oryginal dla wystawcy).

9) Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem "nota korygujaca".

10) Ustala si¢ nast¢pujacy sposéb wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane sa
w2 egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w
jednostce, ktora faktur¢ wystawita. W ten sam sposob nalezy postepowaé przy
wystawianiu not ksiggowych.

11)Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajacym z podpisanej umowy dostawy towaru lub $wiadczenia ustugi.

12) Wystawca  faktury mogg by¢ osoby posiadajace pisemne upowaznienie
dyrektora/kierownika jednostki do ich wystawiania.

13) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

§10
Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy (i na odwrat), a takze odptatne
czynnos$ci dokonywane pomig¢dzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie,
dostawa mediow, najem sal), dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa 1 nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach
VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas taka
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transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajgce stad kwoty nalezy ujmowacé w
ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te
jednostki Gminie.

§11
W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy je wyrejestrowaé z dniem
31.12.2016 r. a od 01.01.2017 r. zarejestrowa¢ nowe kasy na podatnika Gmina Banie
Mazurskie. Nalezy takze doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie
sie do jego zalecen. W pozostalych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych
zobowigzuje si¢ ich dyrektorow do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym
zakresie nalezy przekazac w formie pisemnej do Urzedu Gminy w Baniach
Mazurskich- referat FN.

§12
Nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢
zawierane z danymi, o ktorych mowa w §8 1 w §9.

§13
W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming¢ Banie Mazurskie z

Urzedem Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1) Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towarow i uslug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997
roku- Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pbézn. zm.) i
przekazanie tych danych do referatu FN wraz z wypelnionym o$wiadczeniem.
Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2) W przypadku zmiany osob odpowiedzialnych, nalezy powiadomi¢ Urzad Gminy w
Baniach Mazurskich — referat FN w terminie 7 dni o zaistniatej sytuacji.

3) Dostarczania w wersji papierowe] ewidencji sprzedazy oraz jedli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a
takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 (w zlotych i groszach) do
referatu FN oraz przekazanie wersji edytowalnych ww. dokumentow poczty
elektroniczng na wskazany adres email: ugbaniemaz@go2.pl, w nieprzekraczalnym
terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z
ewidencjami nalezy przedlozy¢ wykaz transakceji dotyczacy odwrotnego obcigzenia
przy nabyciu towar6w wymienionych w zalgczniku nr 11 ustawy o VAT.

4) Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegolnych
miesigcach ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug
kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i
faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy

5) Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajgce
jednostke do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach
zakupu sporzadzonych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.
W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry zakupow



6)

7

8)

9)

Jesli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w danej jednostce sprzedaz
towardow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem™, to musi ona wykaza¢ kwotg nalezng
netto w poz. 31 deklaracji VAT-7. Sprzedajagca ww. towary jednostka do
czastkowej deklaracji zalacza tez dodatkowo czastkowa deklaracj¢ VAT — 27, w
ktérej wskazuje nabywce tych towarow, jego NIP i wartos¢ po ktorej nabyl te
towary.

Jednostki budzetowe Gminy Banie Mazurskie zobowigzane sa do skladania
ewidencji i rejestrow oraz deklaracji czastkowych VAT takze zerowych za dany
okres rozliczeniowy.

Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni,
na rachunek dochodéw Gminy Banie Mazurskie Nr 75 9348 0000 0680 0101 2000
0030, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”.
Przekazania Jednolitego Pliku Kontrolnego, zbioréw danych, tworzonym z
systemow informatycznych podmiotu gospodarczego poprzez bezposredni eksport
danych, zawierajacym informacje o operacjach gospodarczych za dany okres,
posiadajacym ustandaryzowany uklad i format (schemat XML) umozliwiajacy jego
latwe przetwarzanie, w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni na adres email: ugbaniemaz(@go2.pl

10)Jezeli 15 dzien miesiaca przypada w dzien wolny od pracy, to dokumenty

wymienione w pkt. 2 i1 8 nalezy przekaza¢é w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.

11) W przypadku wykorzystywania przez jednostke pojazdu samochodowego w

rozumieniu art. 2 pkt. 34 ustawy o VAT wylacznie do celéw prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej, w odniesieniu do ktorych warunkiem pelnego odliczenia
podatku wynikajgcego z faktur zakupowych dotyczacych tych pojazdow
samochodowych jest prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu, jednostka ta
przekazuje niezwlocznie stosowne informacje niezbedne do sporzadzenia
informacji VAT-26 do referatu FN Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

12) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w

jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z UG).

13) Sporzadzanie aneksow umow, jesli jest to konieczne, o zmianie strony umowy oraz

doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT. Jesli zawarte umowy nie majg
ustalonych wobec kontrahenta cen brutto (wg formatu: cena netto + kwota VAT)
ani tez nie zawieraja klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do podanej ceny,
to nalezy to zmieni¢. Mianowicie nalezy wowczas sporzadzié¢ aneksy do takich
umow, w ktorych z zasady takie klauzule powinny si¢ pojawi¢. Jesli nie bedzie to
mozliwe ze wzgleddow spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez
radnych, nalezy pozostawic¢ cene dotychczasowg, a nalezny VAT oblicza¢ metodg
LW stu”.

14) Wprowadza si¢ do stosowania prewspodlczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku

naleznego przy nabyciu towarow i ustug dotyczacych dzialalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci
mieszane;j.



15.

16.

a) Prewspolczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dzialalnosci
gospodarczej w rocznym obrocie z dzialalnosci  gospodarczej
powiekszonym o otrzymane przychody z innej dziatalnosci, w tym wartos¢
dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze, otrzymanych na
sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dzialalnosci innej niz
gospodarcza.

b) Proporcje okresla sie procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu
osiggnietego w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do
ktorego jest ustalana proporcja. Proporcje te zaokragla sie w gore do
najblizszej liczby calkowite;.

¢) Obliczony wskaznik za poprzedni rok podatkowy obowigzuje dla
wszystkich okresow rozliczeniowych calego nastepnego roku podatkowego,
w ktorym sa dokonywane zakupy umozliwiajace odliczenie zawartego w
ich cenie podatku naliczonego.

d) Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspofczynnika  indywidualnego,  ktéry w  sposéb  bardziej
reprezentatywny bedzie odzwierciedlal specyfike wykonywanej przez
jednostki dziatalnosci.

W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostana

stwierdzone nieprawidiowosci w prowadzone] ewidencji lub zaistnieje inna

okolicznos$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za
dany miesiac, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ tg okolicznosé do Gminy Banie Mazurskie — referat
FN,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji JPK i deklaracji VAT-7,
¢) przesta¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7 do Gminy
Banie Mazurskie.

Zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego - ustawy o

podatku od towarow i ustug.

§14
Za tres¢ ztozonych dokumentoéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za
dany okres rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

§15
Odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ merytoryczna dokumentow  (czy
dokumentuja faktyczne transakcje, czy podajg kwoty zgodne z rzeczywistoscia,
itd.) i odpowiedzialnos¢ za poprawng kwalifikacje (poprawne opodatkowanie,
poprawne odliczenie VAT) w Gminie Banie Mazurskie i jej jednostkach
ponoszg osoby merytorycznie odpowiedzialne.

§16
Whniosek o wydanie interpretacji indywidualnej sktada Gmina Banie Mazurskie
a nie dana jednostka budzetowa. Jednostka budzetowa przygotowuje jedynie
opis stanu faktycznego oraz wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej
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zaistniatego stanu faktycznego. Stanowisko Ministra Finansow z interpretacji
obowigzuje wszystkie jednostki.

§17
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji
VAT-7, dostarczonych przez jednostki i zaklad oraz Urzad, nastepowac bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w referacie FN przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Gminy Banie Mazurskie.

§18
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki
rachunkowosci Gminy.

§19
Zobowigzuje dyrektorow/kierownikéw jednostek budzetowych podleglych
Gminie Banie Mazurskie do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku
VAT w swoich jednostkach, do scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 20
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom/Kierownikom
jednostek budzetowych oraz Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

§ 21
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§22
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od 1
stycznia 2017 roku.
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