Zarzadzenie Nr 0050.46.2020
Wojta Gminy Slubice
z dnia 28 maja 2020 r.

w sprawie: centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Shubice.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust.3 1 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. sygn. akt C-276/14, zarzadza sie,

co nastepuje:

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Stubice i jej

jédnéstkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe,
wg wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowos$ci Urzedu
Gminy Stubice.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, dyrektoromi kierownikom
jednostek organizacyjnych oraz pracownikom Urzgdu Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.80.2016 Wojta Gminy Stubice z dnia 29 grudnia 2016r.

w sprawie: centralizacji w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Stubice oraz jej jednostek

budzetowych.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

R el
mgr Ja Kozlowski




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 0050.46.2020
Wojta Gminy Stubice

z dnia 28 maja 2020 r.

Procedury w zakresie zapewnienia prawidlowosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT
w Gminie Stubice i jej jednostkach budzetowych

Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych do dokonania
przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw pod katem
opodatkowania podatkiem od towaroéw i ustug VAT i ich podziatu na kategorie:

1) podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT (wg. obowiazujacych stawek),

2) objetych zwolnieniami VAT,

3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek budzetowych do obowigzkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe w

systemie Rejestr VAT '

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wystawianych przez jednostke faktur jakii na podstawie innych dokumentéw finansowych
dokumentujacych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci

gospodarcze;j.

W przypadku sprzedazy dokonywanej na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych
dzialalnosci gospodarczej zobowigzuje¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek budzetowych do
prowadzenia ewidencji obrotu podatku naleznego przy zastosowaniu kasy rejestrujacej
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujagcych (Dz.U. z 2019 r. poz. 816 ze zm.).

W przypadku, gdy jednostce przystuguje brawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czastkowych




ewidencji zakupu za poszczegélne miesigce rozliczeniowe w systemie Rejestr VAT.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktoérych jednostka posiada—wynikajgce
z ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wyltacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnoS$ciami
jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci
23%, 8% lub 5%.

W Urzedzie Gminy Stubice i jednostkach budzetowych rejestry VAT sprzedazy i zakupu
prowadzone sg w systemie Rejestr VAT.

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki budzetowe
w imieniu i na rzecz Gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego tj. nazwe¢ gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gming czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis

dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia wojta gminy.

Do uméw zawartych przed dniem wejcia w Zycie niniejszego zarzadzenia, ktére nie
zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto

nalezy sporzadzi¢ stosowne aneksy.

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy
o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach

nastgpujaco:
FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: (nazwa, adres i NIP) Nabyweca: (nazwa, adres 1 NIP)
Gmina Stubice Gmina Shubice
ul. Ptocka 32 ul. Plocka 32
09-533 Stubice 09-533 Stubice
NIP 774-321-06-26 NIP 774-321-06-26
Wystawca — jednostka budzetowa Odbiorca - jednostka budzetowa
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)




10. W celu ujednolicenia numeracji faktur

poszczegélne jednostki ustala si¢ symbole

q

o

przedazy wystawionych w imieniu Gminy przez

wykazane w nastgpujacy sposob:

Lp. | Pelna nazwa jednostki Skrocona Symbole  identyfikacji
nazwa faktur
jednostki
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. | Urzad Gminy Stubice UG UG/m-c/rok/numer
Faktury wystawione przez inkasenta numer/rok/01
Jednostki budzetowe
1. | Szkota Podstawowa im. Ojca SS numer/m-c/tok/SS/1
Swietego Jana Pawta I w
Stubicach
2. | Szkota Podstawowa im. Wladystawa SP numer/m-c/rok/SP/1
Jagiellty w Piotrkowku i
3. | Szkota Podstawowa w Swiniarach SSW numer/m-c/rok/SSW/1
4. | Przedszkole Samorzadowe PS numer/m-c/rok/PS/1
w Stubicach ;
5. | Gminny Os$rodek Pomocy GOPS numer/m-c/rok/GOPS/1
Spotecznej w Stubicach

11. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek
zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na
dostawa mediow, najem sal) dokumentow
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
przez te jednostki Gminie.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiz
jednostka samorzadu terytorialnego (in
Woweczas taka transakcje dokumentuje
ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz
przez te jednostki Gminie. Kwoty ujmow

w groszach tj. nie nalezy stosowa¢ zaokra

wymienionych w zalgczniku nr 2 do niniejszego
rzecz wlasnych jednostek (w tym refakturowanie,
/ane powinny by¢ notg ksiegowa 1 nie powinny by¢

w czastkowych deklaracjach VAT -7 sktadanych

adczen, jeSli strong takiej transakcji bedzie inna
na gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe).
si¢ fakturg, a wynikajace z niej kwoty nalezy
w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych
vane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci

glen do pelnych ztotych.




12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Stubice podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finanséw Urzedu
Gminy Stubice,

2) sporzadzania i przesylania droga ele;ktronicznq i papierowa miesigcznych deklaracji
czastkowych VAT -7 (rowniez deklaracji zerowych) w ztotych i
groszach z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego do
Referatu Finanséw Urzedu Gminy Stubice w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia

kazdego miesigca za miesigc poprzedni,

3) przestania wraz z czastkowa deklaracja VAT ewidencji sprzedazy oraz, jeéli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu w formie

plikéw jpk,

4) przekazania na rachunek bankowy Gminy Stubice obliczonej kwoty podatku vat, ktora
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostk¢ do 20 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni, w tresci przele‘ wpisujac ,,VAT za miesigc .......... — nazwa
jednostki” ,

5) niezwlocznego sporzadzenia korekty,‘ w przypadku bl¢dnie sporzadzonej miesigcznej
deklaracji czastkowej VAT-7, przestania do Referatu Finansow Urzedu Gminy Shubice,
wraz z wyjasnieniem przyczyny korekty oraz poinformowania wiasciwego pracownika

Referatu Finanséw o przestanej korekcie,

6) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,
w szczegoOlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT,

7) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od

towarow i ushug.




13.

14.

15.

16.

i

18.

19.

20.

Za tre$¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie 1 zadeklarowane kwoty podatku
naleznego i naliczonego wskazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres

rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu oraz

czastkowych deklaracjach VAT -7 przestanych przez jednostki, nastgpowaé bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy 1 zakupu w Referacie Finanséw Urzedu Gminy
Stubice celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT -7 dla Gminy za posrednictwem

systemu Rejestr VAT.

Gmina Stubice i kazda jednostka organizacyjna Gminy posiada jeden utworzony przez bank

wydzielony rachunek VAT dla wszystkich posiadanych rachunkéw rozliczeniowych.

Gmina Stubice nie posiada wyodrgbnionego rachunku VAT do rozliczenia Gminy Stubice z
Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczenia VAT. Platnosci dokonywane sa z rachunku
podstawowego gminy: 53 9042 1039 0840 0101 2000 0010.

W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT $rodki te
odprowadza na rachunek budzetu jako zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym.

W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu
wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu

zajmujacego si¢ rozliczeniem, podatku VAT.

Gmina Stubice oraz jej jednostki organizacyjne dokonuja zakupéw w imieniu i na rzecz
Gminy majg obowigzek stosowanie modelu podzielonej ptatnosci VAT przy dokonywaniu
platnoéci za faktury.

Mechanizm podzielonej platnoéci (split payment) moze by¢ stosowany wylacznie

w odniesieniu do transakcji dokonywanych przez podatnikow VAT na rzecz innych




21.

22

podatnikow VAT. Realizacja zaptaty w ramach podzielonej platnosci ma zastosowanie
jedynie do faktur z wykazang kwota podatku VAT.

Mechanizm ten moze by¢ stosowany wylacznie przy platnosciach bezgotowkowych
realizowanych za posrednictwem polecenia przelewu. Nie ma zastosowania przy innych
formach rozliczen bezgotowkowych, np. ptatno$ciach kartami platniczymi, przekazach oraz
w przypadku platnoéci gotowkowych.

Metode podzielonej ptatnosci nie obejmuje sig faktur proforma, ktére w rozumieniu ustawy
0 VAT nie sg fakturami.

mer Jatgk Cozlowski




Wykaz gminnych jednostek bud:

Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 0050.46.2020
Wojta Gminy Stubice

z dnia 28 maja 2020 r.

zetowych objetych centralizacja VAT

Lp. Nazwa jednostki Adres
1. | Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej 09-533 Stubice,
w Stubicach ul. Plocka 34
2. | Szkola Podstawowa im. Ojca Swigtego 09-533 Stubice,
Jana Pawtla II w Stubicach ul. Plocka 30
3. | Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Jagietty | 09-533Stubice,
w Piotrkowku Piotrkéwek 75
4. | Szkota Podstawowa w Swiniarach 09-533 Stubice,
Swiniary 4
5. | Przedszkole Samorzadowe w Shubicach 09-533 Stubice,
ul. Ptocka 30
6. | Urzad Gminy Stubice 09-533 Stubice,
ul. Plocka 32

mgr Jatek Kozlowski




