ZARZADZENIE NR 170.2017
WOITA GMINY JELENIEWO

Z dnia 16 stycznia 2017r.

W sprawie zasad centralizacji rozliczen VAT w Gminie Jeleniewo i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.
446) w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.(C-
276/14), a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015
r. (Sygn. | FPS 4/15) - Wéjt Gminy Jeleniewo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci VAT — Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) w gminie
Jeleniewo i jej jednostkach budzetowych oraz samorzagdowym zaktadzie budzetowym, zwanych dalej
,Jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe
wg wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem petnej
oraz skréconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§ 3. 1. Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikdw gminnych jednostek budzetowych, o ktérych mowa
w § 2, do nastepujacych dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami o podatku od towardw i ustug:

1) Dokonanie przeglagdu dochoddéw/przychodéw budzetowych osigganych przez jednostke i
odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w
konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie tj. objetych zwolnieniami, objetych stawkami VAT (23%,
8% i 5%) oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT;

2) Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku obowigzkowe prowadzenie czgstkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy prowadzona jest zaréwno na
podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz
0s06b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np.: zestawien przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu, odptatnos¢ za wyzywienie
w punktach przedszkolnych, odptatnos¢ za swiadczenie ustug opiekunczych;

3) Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku fakultatywne prowadzenie czgstkowych ewidencji zakupdow za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdw prowadzona jest wytacznie
na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada —wynikajgce z ustawy
o podatku VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie danej jednostce przystuguje
wytacznie wéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaty lub
zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%,8% i 5%;

4) W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczed podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i
ustug.

§4.1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy ustala
sie w jednostkach nastepujgcy sposdb ich oznaczenia:



1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy;
1. Numer rejestru: ,nazwa jednostki nr. Faktury/ miesigc/rok
(np. UG 1/ 01/2017), (GOPS 1/01/2017), (ZS 1/01/2017)

2. ZGKiM nr/m-c/rok (np. ZGKiM 1/01/2017) dotyczy przychodéw nie zwigzanych ze
sprzedazg wody i odprowadzaniem S$ciekdw, do ktérych stosuje sie numeracje :
Fnr/rok/numer zestawu inkasenckiego- dotyczy wody i $ciekéw (np. F 00001/2017/02),

2) Okres ktorego dotyczy: miesigc/rok;

3) Nazwa podmiotu: Gmina Jeleniewo/petna nazwa jednostki;
4) Adres jednostki;

5) NIP Gminy: 844 214 46 74

§ 5. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
zawierac wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zwierajgcego, czyli : Petng nazwe gminy, jej adres
i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz
z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika z upowaznienia wojta gminy.

2. Jesli jednostki we wczes$niej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wtasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule
powinny sie pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowgq, a nalezny
podatek VAT obliczy¢ metoda ,,w stu” (Metoda "w stu" stuzy okresleniu kwoty podatku w cenie brutto
dostarczanego towaru lub ustugi. Stosowanie metody ,,w stu” konieczne jest w kazdym przypadku, gdy
podatnikowi znana jest jedynie cena brutto dostarczanego towaru lub $wiadczonej ustugi.)

3. Zobowiazuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Jeleniewo do
sporzadzenia aneksdw uméw o doliczenie do cen podatku od towaréw i ustug VAT oraz zmiane danych
strony umowy z jednostki podlegtej na jednostke macierzysta.

3. Faktury wystawione przez jednostki muszg zawierac wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY PRZYKtAD

Sprzedawca — Gmina (jej nazwa, adres, NIP) Sprzedawca — GMINA JELENIEWO

Ul. SLONECZNA 3, 16-404 JELENIEWO
NIP 84 214 46 74

Wystawca — Jednostka organizacyjna gminy, (jej | Wystawca : Zesp6t Szkél w Jeleniewie’

nazwa i adres) Ul. Suwalska 51, 16-404 Jeleniewo
FAKTURA NABYCIA PRZYKtAD
Nabywca — Gmina (jej nazwa, adres, NIP) Nabywca — GMINA JELENIEWO

Ul. SLtONECZNA 3, 16-404 JELENIEWO
NIP 84 214 46 74

Odbiorca — Jednostka organizacyjna gminy, (jej | Odbiorca : Zespdt Szkdl w Jeleniewie’
nazwa i adres) Ul. Suwalska 51, 16-404 Jeleniewo

§ 6. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wtasnej gminy (i na odwrot), a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami ( w tym dostawa i refakturowanie mediow)
dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak
odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego



(inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe) . Wdwczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg,
a wynikajgce z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz czgstkowych deklaracjach VAT-
7 sktadanych przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartos¢ w
groszach, tj. nie nalezy stosowac¢ zaokraglen do petnych ztotych.

§ 7. Zobowiazuje sie dyrektoréw/kierownikdw jednostek do przeanalizowania przepiséw prawnych w
zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych . Informacje w tym zakresie
nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Jeleniewo. W przypadku zainstalowania kas fiskalnych, to winny
byé one zarejestrowane na Gmine Jeleniewo.

§ 8. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatki VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje sie
dyrektoréw/kierownikéw jednostek do:

1) Woyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczenie podatku od towardw i ustug
VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowego Urzedu Gminy,

2) Przekazanie do referatu finansowego Urzedu Gminy w terminie do 15-tego dnia nastepnego
miesigca comiesiecznego rejestru i czagstkowej deklaracji VAT-7 ( rowniez rejestru i deklaracji
zerowych), wraz z ewidencjg sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje praw do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu — ewidencje powinny by¢ podpisane przez
dyrektora/kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki. W tym samym terminie na konto
jednostki macierzystej odprowadza sie nalezny podatek VAT wynikajacy z deklaracji VAT.
Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajagcymi z ewidencji
ksiegowej. Rejestry zakupu i sprzedazy oraz czqstkowe deklaracje powinny byc¢ przekazywane
w wersji papierowej (podpisane ) i w wersji elektronicznej;

3) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, a w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 9. Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czgstkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Gminy Jeleniewo, nastepowad bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym przez pracownika zajmujacego sie
rozliczeniem podatku VAT i sporzgdzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§ 10. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu wszelkich informacji
oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujgcego sie rozliczeniem
podatku VAT.

§ 11. 1. Wprowadza sie do stosowania prewspétczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku naleznego
przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT
przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci mieszane;j.

2. Prewspodtczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalnosci 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 dziatalnosci innej niz gospodarcza.

3. Proporcje okresla sie procentowo w stosunku rocznym na podstawie obrotu osiggnietego w
roku poprzedzajgcym rok podatkowy, w odniesieniu do ktdrego jest ustalana proporcja. Proporcje te
zaokragla sie w gore do najblizszej liczby catkowite;.




Obliczony wskaznik za poprzedni rok podatkowy obowigzuje dla wszystkich okreséw rozliczeniowych
catego nastepnego roku podatkowego, w ktérym sg dokonywane zakupy umozliwiajace odliczenie
zawartego w ich cenie podatku naliczonego.

4. Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspoétczynnika indywidualnego,
ktéry w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez
jednostki dziatalnosci.

§ 12. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementédw polityki rachunkowosci Gminy
Jeleniewo.

§ 13. Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikdéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisdw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 14. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie do rozliczen podatku VAT od 01.01.2017
roku.

§ 15. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 147/2016 z dnia 21 wrze$nia 2016



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 170.2017

Wjta Gminy Jeleniewo

Z dnia 16 stycznia 2017 roku.

Wykaz jednostek objetych procedurg scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Jeleniewo

Lp. Nazwa jednostki, adres Rodzaj jednostki Skrét przyporzadkowany
dla jednostki

1. Urzad Gminy Jeleniewo, ul. Sfoneczna 3, Jednostka budzetowa UG
16-404 Jeleniewo

2. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne w Jednostka budzetowa GOPS
Jeleniewie, ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo

3. Zespot Szkét w Jeleniewie, ul. Suwalska 51, Jednostka budzetowa ZS
16-404 Jeleniewo

4, Zaktad Gospodarki Komunalnej i Samorzgdowy zakfad ZGKiM

Mieszkaniowej w Jeleniewie, ul. Sfoneczna 3,
16-404 Jeleniewo

budzetowy




