Zarzadzenie nr 0050.113.2016
Wéjta Gminy Zagrodno
z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozlicze podatku od
towaru i ustug w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych i
samorzadowych zaktadach budzetowych, w tym urzedach obstugujgcych Gmine)

Na podstawie:

- art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515
ze zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015 r.
(C-276/14), a takze w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 paZdziernika
2015r. (sygn. | EPS 4/15)

- ustawy dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z
udziatem srodkéw pochodzacych z budietu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (w skrdcie:
ustawa o centralizacji)

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug tj. Dz.U. Dz.U.2016.710z
dnia 2016.05.25 z dnia 25 maja 2016 r.; w skrécie: ustawy o VAT) oraz akty wykonawcze do niej, a
takze zwigzany z ustawg o VAT komunikat Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie
przesunigcia terminu centralizacji rozliczeri VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w pkt || Komunikatu z 29 wrzesnia 2015 r., tj. z potowy 2016 r. na 1 stycznia 2017 r.

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U.2015.613 z dnia 2015.05.06; w
skrocie: Ordynacja podatkowa)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1 Cel zarzadzenia

Celem niniejszego zarzadzenia jest zapewnienie poprawnosci i spdjnosci rozliczed podatku od
towaréw i ustug w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budietowych oraz
samorzadowych zaktadach budzetowych, a takze urzedach jg obstugujacych) zwanych dalej
.Jednostkami” wprowadza sie procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od

towarow i ustug obejmujace czynnosci (transakcyjne) przeprowadzane przez jednostki podlegajace
centralizacji.

Centralizacja rozliczet VAT w Gminie nastapi od 1 stycznia 2017 r.
§ 2 Zakres podmiotowy

1. Zarzadzenie obejmuje nastepujgce jednostki:
a. Urzad Gminy w Zagrodnie REGON 000542037 NIP 694-12-72-610, ADRES 59-516
Zagrodno 52,
b. Gimnazjum w Zagrodnie REGON 390922160, NIP 694-16-48-570. , ADRES 59-516
Zagrodno 52,

c. Zakfad Ustug Komunalnych w Zagrodnie REGON 390419136, NIP 694-10-29-677,
ADRES 59-516 Zagrodno 53E,



d. Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie REGON 021388172, NIP 694-16-74-946,
ADRE 59-516 Zagrodno 181A

e. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zagrodnie REGON 004046507, NIP 694-12-
39-009, ADRES 59-516 Zagrodno 52

§ 3 Wykonanie zarzadzenia i odpowiedzialnoéé
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
a. Skarbnikowi Gminy
b. Dyrektorom Jednostek/Kierownikom Jednostek oraz
¢. pracownikom jednostek wyznaczonym do wykonania zadar Zwigzanych z
centralizacja rozliczeri VAT w Gminie.
2. Nie zastosowanie sie do niniejszego zarzadzenia oraz szczeg6lnych procedur wymienionych w
zatacznikach od nr 1 do nr 9 skutkuje odpowiedzialnoscia;
a. ztytutu naruszenia obowigzkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy;
b. za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. Dz.U.2013.168 z dnia 2013.02.05 z poin.zm.);
. wynikajaca z przepiséw prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczegélnosci
w przypadku, gdy:

i. dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zalegtosci podatkowych
lub nie dopetnienia obowigzkdw, wynikajgcych z ustawy o VAT, np.
nieterminowego sporzadzania deklaracji VAT czastkowych, nieterminowego
sporzadzenia czastkowej ewidencji VAT (rejestréw VAT sprzedazy i zakupdw),
niesporzadzania lub nieprawidfowego sporzadzenia jednolitych plikéw
kontrolnych, okreslonych przepisami Ordynacji podatkowej, nieprowadzenia
ewidencji VAT wg zasad opisanych w zatgczniku nr 1, nieterminowego
wystawienia faktur VAT lub ich niewystawienia, zaewidencjonowania
sprzedazy gotéwkowej na kasie rejestrujgcej, niewptacenia lub
nieterminowego wptacenia zobowigzania podatkowego w VAT;

ii. dojdzie do obowigzku zwrotu (bez uprzedniej konsultacji i pozyskania zgody,
0 ktérej mowa w dalszej czedci niniejszego zarzgdzenia na korekte rozliczen
VAT) catosci lub czesci dotacji i odsetek od niej, finansowanych ze érodkéw
Unii Europejskiej lub paristw EFTA.

§ 4 Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzadzenia
1. Zobowigzuje Skarbnika Gminy oraz jego Zastepce do:
a. przestania naczelnikowi urzedu skarbowego wiasciwego dla Gminy
I wterminie do 31 grudnia 2016 r., zawiadomienia:
1. wskazujgcego dzieri podjecia rozliczania podatku VAT wraz ze
wszystkimi Jednostkami
2. zawierajgcego wykaz jednostek objetych konsolidacjg rozliczen VAT;
ii. w terminie dwoch miesiecy liczac od dnia wejscia w zycie ustawy o
centralizacji informacji o niedokonaniu przed dniem wejscia w zycie ww.
ustawy obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z
tytutu nabycia towaréw i ustug finansowanej ze érodkéw przeznaczonych na
realizacjg projektdw w zwigzku z ktdrymi nastapita zmiana kwalifikowalnoéci
VAT.
b. Ztozenia zawiadomieri, okrelonych w pkt. 1a na wzorcach, okreslonych ustawa o
centralizacji.



wyznaczenia osoby merytorycznie odpowiedzialnej za skonsolidowanie rozliczeri VAT
w Gminie, nadzdr nad procesem konsolidacji tych rozliczen i terminowego przestania
deklaracji VAT oraz ewidencji VAT do organu podatkowego oraz Ministra Finanséw w
zakresie przesytania jednolitych plikéw kontrolnych okreslonych w Ordynacji
podatkowej, zgodnie z procedurg stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje Dyrektoréw/Kierownikdw wszystkich Jednostek do:

a.

Sporzadzania czastkowych deklaracji VAT oraz czgstkowych ewidencji VAT (rejestrow
VAT zakupow i sprzedazy) wg procedur stanowigcych zatacznik nr 1do niniejszego
zarzadzenia;

Terminowego przesyfania ewidencji czastkowych do dnia 10 kazdego miesigca do
osoby merytorycznie odpowiedzialnej w Gminie za skonsolidowanie rozliczen VAT,
zgodnej z procedurg okreslona w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
Okreslenia w terminie do 25 stycznia 2017 r. proporcji sprzedazy, wynikajacej z art.
90 ust. 2 ustawy o VAT,

Kalkulacji prewskaznika VAT i przestania tej kalkulacji w terminie do dnia 15 stycznia
2017r do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w Gminie za skonsolidowanie
rozliczen VAT wedtug zasad okredlonych w art. 86 ust. 2a do ust. 2h ustawy o VAT
oraz zwigzanego z nim art. 86 ust. 22 ustawy o VAT i rozporzadzenia z dnia 17
grudnia 2015 r. Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikdw,

rozliczenia podatku VAT Jednostki, w szczegdlnosci wptaty do. Gminy tej czesci
podatku VAT, ktéra wynika z deklaracji VAT czgstkowej Jednostki,

Przestania do dotychczasowych kontrahentow, w tym odbiorcdw towardw lub
ustugobiorcow oraz do dostawcow towardw/swiadczeniodawcodw ustug, w terminie
do 20 grudnia 2016 r., lub z uzasadnionych przyczyn nie pdzniej niz do 31 grudnia
2016 r. pisma zawiadamiajgcego o koniecznosci zmiany strony nabywcy w umowach
zawartych przez Jednostki oraz wnoszacego o zmiane/aneksowanie umdw oraz
wskazywanie w dokumentach rozliczeniowych ww. podmiotéw danych Gminy, a w
przypadkach w ktdrych istnieje taka mozliwas¢ techniczna do wskazywania danych
Jednostki bez wskazywania jej NIP-u;

Wystgpienia o zmiane lub wydanie nowego pefnomocnictwa do dziatania w imieniu i
na rzecz Gminy w zakresie niezbednym do nieprzerwanego funkcjonowania
jednostki, w tym stosowania procedury stanowigce]j zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia;

Stosowania jednolitych wzoréw umow najmu/$wiadczenia ustug reklamowych
okreslonych w procedurze stanowigcej zafgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia;
Odpowiedniego stosowania zarzadzer/uchwat rady Gminy, okreélajacych cennik
dostarczanych towaréw/swiadczonych ustug w Gminie lub Jednostce.

Wystepowania i zgtaszania Skarbnikowi Gminy zdarzen wigzacych sie z rozliczeniami
skonsolidowanymi nie objetych procedurami a majacymi wptyw na rozliczenia VAT,
w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji zwigzanych z tymi
rozliczeniami.

Prowadzenia ewidencji dostaw towardw/Swiadczenia ustug wykonywanych na rzecz
0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikdw
ryczaftowych na kasie rejestrujacej, w szczegdlnoéci stosowania procedury
stanowigcej zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.



§5 Zwrot podatku VAT

W przypadku wystgpienia nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajgcego z
czgstkowej deklaracji VAT Jednostki lub scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy, Jednostce
przystuguje zwrot.

§6 Procedury centralizacyjne
1. Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczer z tytutu podatku od towardw i ustug,
stanowig zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.
2. Zmiana poszczegdlnych zatacznikdw do niniejszego zarzadzenia nie stanowi zmiany
zarzadzenia.
3. W szczeg6lnosci zatacznikami do niniejszego zarzadzenia s3:

a. Zatgcznik nr 1 stanowiacy ,Procedure zasad prowadzenia czgstkowych ewidencji VAT
oraz deklaracji przez Jednostki”

b. Zatacznik nr 2 stanowigcy ,Procedure sporzgdzania i przesytania jednolitych plikéow
kontrolnych”

C. Zatgcznik nr 3 stanowiacy ,Procedure zasad przekazywania informacji dotyczacych
zmian sposobu wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji”

d. Zatgcznik nr 4 stanowiacy ,Procedure wystawiania faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujgcych przez Jednostki, a takze zasad opisywania faktur VAT doku mentujgcych
wydatki podlegajace rozliczeniu VAT”

e. Zatacznik nr 5 stanowiacy ,Procedure sktadania zaméwien podlegajgcych
odwrotnemu obcigzeniu na gruncie ustawy o VAT i obowigzkdw zwigzanych z
rozliczeniem VAT od tych zamdwien”

f.  Zatacznik nr 6 stanowigcy ,Procedure zawierania i rozwigzywania umow
najmu/$wiadczenia ustug reklamowych”

g. Zatgcznik nr7 stanowigcy ,Procedure w sprawie zakresu i zasad umocowania
Dyrektoréw/Kierownikéw Jednostek Gminy zwigzanych z ich funkcjonowaniem”

h.  Zatgcznik nr 8 stanowiacy »Procedure w sprawie ewidencji na kasie rejestrujacej w
jednostkach organizacyjnych Gminy w zwigzku z centralizacjg VAT JST”

i. Zafgcznik nr 9 stanowiacy wzér zawiadomienia kontrahentéw/dostawcéw towardw
oraz swiadczeniodawcéw ustug Jednostek

j.  Zatgeznik nr 10 stanowiacy ,,Procedure zasad przekazywania danych dotyczacych
uzytkowania srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych”

§ 7 Okres obowigzywania

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podjecia..

WOl T
((co-

deusz Szklarz



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.113.2016 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT jednostek org. Gminy

PROCEDURA ZASADY PROWADZENIA CZASTKOWYCH EWIDENCJI VAT | DEKLARACII VAT PRZEZ
JEDNOSTKI GMINY

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczert w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1 stycznia
2017r. wprowadza sie niniejszg procedure.

§ 1 Zakres obowiazkéw jednostek/zaktadéw budzetowych w zakresie prowadzenia ewidencji VAT

1,

Jednostki organizacyjne (jednostki budietowe/ samorzadowy zakiad budietowy; dalej:
Jednostki) Gminy od dnia 1 stycznia 2017 r. zobowigzane s3 do:

1) prowadzenia ,czastkowych” ewidencji (rejestrow VAT), w ktérych ujmowane beda
transakcje sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te jednostki;

2) sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajacych z rejestréw
»Czastkowych”.

Jednostki organizacyjne maja obowigzek przekaza¢ rejestry oraz deklaracje czastkowe VAT
sporzgdzone za dany miesigc do osoby merytorycznie odpowiedzialnej do rozliczerh VAT w
gminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia tj.
pierwsze rejestry i deklaracje czastkowe za miesigc styczedn 2017 r. powinny zostac
przekazane do osoby merytorycznie odpowiedzialnej do rozliczert VAT w gminie, najpdznie;
15 lutego 2017r.

Jezeli 15 dzien miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego dotycza rozliczenia wypada w
dzien wolny od pracy, rejestry i deklaracje czastkowe nalezy przekazaé do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej do rozliczedn VAT w gminie w ostatnim dniu roboczym
nastepujgcym przed dniem wolnym.

Przekazanie rejestrow oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez jednostki organizacyjne do
osoby merytorycznie odpowiedzialnej do rozliczern VAT w gminie powinno nastgpi¢ poprzez
przestanie czastkowych rejestrow oraz deklaracji VAT podpisanych przez gtéwnego
ksiggowego i kierownika/dyrektora jednostki poczta elektroniczng na adres:
p.orlowski@zagrodno.eu w dwdéch wersjach, tj. w wersji' umozliwiajgcej zaimportowanie

- pliku do zbiorowych rejestréw i deklaracji oraz w formacie nieedytowalnym na potrzeby

dokumentacji.

§ 2 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia rejestrow VAT zakupu i sprzedazy wg
minimalnych danych okreslonych w §2 pkt. 5 i pkt. 6 oraz w §2 pkt. 1 stanowigcego zatacznik do
niniejszej procedury.

2. Osoby merytorycznie odpowiedzialne do rozliczert VAT w gminie zobowigzani sg do wyznaczenia
osoby odpowiedzialnej w Jednostce za sporzadzenie rejestrow VAT czastkowych w oparciu o

niniejsza procedure i powiadomienia Skarbnika oraz osoby upowaznionej merytorycznie do
konsolidacji rozliczen VAT.

3. W przypadku, gdy Jednostka dysponuje systemem ksiegowym, umozliwiajagcym sporzadzenie
rejestréw VAT zawierajacych wszystkie dane wskazane we wzorcu o ktérym mowa w pkt. 1,
Jednostka powinna kontynuowa¢ sporzadzanie rejestrow VAT za pomoca tego systemu.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.113.2016 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT jednostek org. Gminy

4. Jezeli Jednostka nie dysponuje systemem ksiegowym umozliwiajgcym sporzadzanie rejestréow
VAT lub jezeli posiadany przez jednostke system ksiegowy nie umozliwia tworzenia rejestrow VAT
zawierajgcych wszystkie informacje wynikajace z zataczonego wzoru rejestrow, od momentu
wejécia w zycie nowego systemu rozliczedt VAT, Jednostka jest zobowigzana do prowadzenia
ewidencji VAT przy uzyciu rejestrow zatgczonych do niniejszych procedur.

5. W przypadku prowadzenia ewidencji przy uzyciu zataczonych wzoréw rejestrow do rejestru VAT
sprzedazy, sporzgdzonego za dany miesigc nalezy wprowadzié:

5.1. numer rejestru
5.2. nazwe jednostki prowadzacej rejestr;
5.3. okres, za ktdry prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczeri 2017 r.);
5.4. dane dotyczace poszczegdlnych transakcji ,sprzedazowych” dokonanych przez Jednostke w
danym okresie (tj. transakcji wykonywanych przez jednostke w charakterze podatnika VAT,
dla ktdrych obowiazek podatkowy powstat w okresie, za ktéry sporzadzany jest rejestr):
5.4.1.numer faktury,
5.4.2.date dostawy towaru/$wiadczenia ustugi,
5.4.3.date wystawienia faktury,
5.4.4.nazwe nabywcy, NIP nabywecy,
5.4.5.przedmiot sprzedazy
5.4.6.wartos¢ netto oraz kwote podatku
6. Do rejestru ,zakupéw pozostatych towardw i ustug” sporzadzanego za da ny miesigc nalezy
wprowadzic:
6.1. numer rejestru
6.2. nazwe Jednostki prowadzacej rejestr;
6.3. okres, za ktdéry prowadzona jest ewidencja VAT;
6.4. dane dotyczace poszczegélnych faktur VAT zakupowych, uwzglednianych w rejestrach —tj.:
6.4.1.przedmiot zakupu,
6.4.2.date otrzymania/wptywu faktury,
6.4.3.date wystawienia faktury,
6.4.4.nazwe dostawcy towaru/$wiadczacego ustuge i jego NIP,
6.4.5.numer faktury VAT,
6.4.6.wartos¢ netto oraz kwote podatku VAT z podziatem na poszczegdine stawki VAT.

7. W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach VAT zakupéw powinny zostaé ujete wydatki
poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi Jednostce przystuguje petne
lub czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie nalezy ujmowaé
wydatkow zwigzanych:

7.1. wyfgcznie z dziatalnoscia statutows jednostki,

7.2. wytacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,
7.3. wytacznie z dziatalnoscig statutowa oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT;

7.4. z zakupem towarow i ustug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych).

8. Rejestr zakupu winien by¢ prowadzony w podziale na 4 zaktadki:

8.1. Zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, uprawnia do
petnego odliczenia od podatku VAT naleinego



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.113.2016 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT jednostek org. Gminy

8.2. Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust.
2a ustawy o VAT lub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT (tzw. prewskaznika VAT),

8.3. Zakupy, z ktdrych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskainika proporcji o ktérym mowa w art. 90 ust.
2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedazy)

8.4. Zakupy, z ktorych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg proporcji wskazanych w pkt.8.2. i pkt. 8.3.

§3 Skutki nie zastosowania sie do procedury

1. Zarealizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek do
ktdrych skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby im podlegte wyznaczone do pro-
wadzenia ewidencji VAT (rejestrow VAT sprzedazowych i zakupowych).

2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkdw pracowni-
czych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grud-
nia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

/(c“f‘/






Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050.113.2016 Wdjta Gminy Zagrodno z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedur centralizacji czynnosci podlegajacych VAT jednostek org. Gminy

PROCEDURA OBOWIAZKU SPORZADZENIA JEDNOLITEGO PLIKU KONTROLNEGO

W zwigzku z wprowadzaniem obowigzku przekazywania przez podatnikéw danych, o ktorych mowa
w art. 82 § 1b w zw. z art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdin. zm., dalej: Ordynacja podatkowa), tj.: informacji o prowadzone;
ewidencji, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug w formie jednolitego pliku kontrolnego, bedacego zbiorem danych, tworzonym z systeméw
informatycznych podmiotu gospodarczego poprzez bezposredni eksport danych, zawierajgcym
informacje o operacjach gospodarczych za dany okres, posiadajgcym ustandaryzowany ukfad i format
(schemat XML) umozliwiajacy jego fatwe przetwarzanie, wprowadza sie niniejszg procedure.

§1 Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych,
samorzadowego zaktadu budzetowego, urzeddw obstugujgcych Gmine; w skracie: Jednostek), ktore
przed skonsolidowaniem rozliczert VAT w Gminie:

1. byty odrebnymi od Gminy podatnikami VAT czynnymi,

2. korzystaty ze zwolnienia podmiotowego, o ktérym mowa w art. 113 ust. 1 ustawy o VAT lub
wykonywaty wytgcznie czynnosci zwolnione przedmiotowo z VAT, a ktére w zwigzku z procesem
centralizacji rozliczen VAT bedg zobowigzane do sporzadzenia czgstkowych ewidencji VAT-7.

§2 Zobowigzania Jednostek — JPK_VAT
Niniejszym zobowigzuje:

1. Skarbnika Gminy do wspotpracy z ksiegowymi Jednostek celem przygotowania ksiag
podatkowych oraz dowoddw ksiegowych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art.
193 a § 2 Ordynacji podatkowej, ktorymi sa:

1.1.1.Struktura 1 — ksiegi rachunkowe — JPK_KR

1.1.2.5truktura 2 — wyciag bankowy — JPK_WB

1.1.3.5truktura 3 — magazyn — JPK_MAG

1.1.4.5truktura 4 — ewidencje zakupu i sprzedazy VAT — JPK_VAT

1.1.5.Struktura 5 — faktury VAT = JPK_FA

2. Podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1 do wyboru ustugodawcy, ktéry dostosuje /dokona
aktualizacji /przygotuje nakfadke do aktuainie wykorzystywanych w Jednostkach do
prowadzenia ksigg podatkowych programdéw komputerowych albo dostarczy nowy program
komputerowy, aby zapewni¢ mozliwos¢ generowania plikdow danych zgodnych ze strukturami
logicznymi okreslonymi przez Ministra Finansow na podstawie art. 193a § 2 Ordynacji
podatkowej dla kazdej z Jednostek. Ustugodawca zobowigzany jest uwzgledni¢ wymagania
techniczne wskazane w ,Specyfikacji interfejséw ustug Jednolitego Pliku Kontrolnego wersja 1.6”
(lub nowszej wersji) okreslonej przez Ministra Finansow.
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3.

5.

Skarbnika Gminy do uzgodnienia z Dyrektorami i Kierownikami Jednostek, czy JPK_VAT
bedzie przesytany w formie wielu plikdw, czy w formie jednego skonsolidowanego pliku
JPK_VAT dla catej Gminy. Nalezy oceni¢ zdolnoéé finansowa Gminy przy wyborze
rozwigzania.

W przypadku uzgodnienia odrebnego przygotowywania JPK_VAT:

4.1.5tanowiska informatyczne poszczegdinych Jednostek zobowigzane s3 do co
miesigcznej weryfikacji zgodnosci danych ujetych w zapisie struktur logicznych
JPK_VAT z danymi ujetymi w ksiegach podatkowych Jednostki oraz przestania
ewidencji VAT, o ktdrej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w zapisie struktury
logicznej JPK_VAT w terminie do 15 dnia danego miesigca za miesigc poprzedni do
Wydziatu Finansowego Gminy;

4.2. Informatyk Urzedu Gminy zobowigzany jest przestaé zgromadzone w wielu plikach
struktury logiczne JPK, aby zapewni¢ zgodnoé¢ danych zawartych w poszczegdlnych
plikach IPK_VAT czastkowych ze zbiorczymi danymi wykazanymi w skfadanej przez
Gming skonsolidowanej deklaracji VAT oraz skonsolidowanej ewidencji VAT (wysytce
elektronicznej za po$rednictwem oprogramowania interfejsowego, o ktérym mowa w
§ 2 rozporzadzenia MF z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu przesytania za
pomoca $rodkéw komunikacji elektroniczne] ksigg podatkowych oraz wymagan
technicznych dla informatycznych noénikéw danych, na ktorych te ksiegi moga by¢
zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 r., poz. 932);

Informatyka Urzedu Gminy do:

1.5.1. przesytania elektronicznie do Ministra Finanséw za poérednictwem oprogramowania
interfejsowego, o ktdrym mowa w pkt. 4.2. w terminach ustawowych, tj. do 25.dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni pliku JPK_VAT oraz kazdorazowego przesytania
korekt JPK_VAT w terminie do 3 dni od sporzadzenia korekty;

1.5.2.archiwizowania plikéw JPK w sposéb zabezpieczajgcy je przed zniszczeniem, utratg,
zmianag;

1.5.3.Zgtaszania Skarbnikowi Gminy, Dyrektorowi i Kierownikowi Jednostki o problemach
technicznych lub wykrytych btedach wymagajacych wyjasnien.

§3 Zobowigzania Jednostek — pozostate struktury JPK
Kierownik kazdej Jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba zobowigzana jest do:

1.1.generowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktédrych mowa w art. 193a § 2
Ordynacji podatkowej, innych niz JPK_VAT w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego
po kazdym zakonczonym miesigcu/kwartale/péiroczu i archiwizowaniu ich w sposéb
zapewniajacy ich bezpieczenstwo, integralnoéé i nienaruszalnoéé zawartych danych;

1.2.przesytania do Referatu Finanséw Gminy danych w zapisie struktur logicznych JPK na
kazde wezwanie Skarbnika Gminy lub jego zastepcy.
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2. Skarbnik Gminy lub jego zastepca w tresci wezwania zobowigzany jest wskazaé zgdang
strukture JPK oraz okres, ktdrego majg dotyczyé.

§4 Skutki nie stosowania procedury

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek, do
ktorych skierowana jest niniejsza procedura.

2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych
oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PRZEKAZYWANIA INFORMACII DOTYCZACYCH ZMIAN SPOSOBU

WYKORZYSTANIA SRODKOW POCHODZACYCH Z DOTACII

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanych z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczern w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT) od 1 stycznia

2017r.

wprowadza sie procedure w sprawie zasad przekazywania informacji dotyczacych zmian

sposobu wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji.

§1 Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura:

1.1.
1.2.

1.3.

ohowigzuje od dnia 1 stycznia 2017 r.

skierowana jest do jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych oraz samorzadowego
zaktadu budzetowego (dalej: Jednostki), ktére uzyskaty dotacje pochodzace ze érodkéw Unii
Europejskiej lub od panstwa czionkowskich EFTA lub pochodzacych z innych funduszy
finansowanych nie pochodzacymi ze srodkéw Gminy, przeznaczone na realizacje projektow
w Gminie,

dotyczy dotacji wskazanych w pkt. 1.2. przyznanych przed jak i po wprowadzeniu niniejszej
procedury, ktorych okres trwatosci projektu dotowanego nie minat.

§2 Obowigzki Jednostki

1

Zobowigzuje sie Jednostki do kazdorazowego, natychmiastowego zawiadamiania w formie
pisemnej (dopuszcza sie droge e-mailowa) Gminy o zmianie sposobu wykorzystania dotacji.
Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za
przesylanie zawiadomien.

Zawiadomienie nie moze by¢ przekazane poézniej niz w ciggu 3 dni od momentu pozyskania

wiedzy lub powzigcia zamiaru zmiany sposobu wykorzystania przyznanej lub otrzymane;j
dotacji.

Zawiadomienie winno:

4.1. trafi¢ do Kierownika Referatu Finansdéw, a takie do pracownika nadzorujgcego
rozliczenie dotacji, w szczegdélnosci do Sekretarza Gminy, na nastepujace adresy e-
mailowe: v.pieton@zagrodno.eu; u.kindler@zagrodno.eu;

4.2. okreslac jakiej dotacji dotyczy zawiadomienie (projekt);

4.3. okresla¢ umowe regulujacg przyznanie dotacji (nr umowy, date zawarcia);

4.4. okreslac datg przyznania dotacji i date wptywu srodkéw pochodzacych z dotacji;

4.5. okresla¢ czy wartos¢ srodkéw pochodzacych z dotacji obejmowata tzw. VAT
kwalifikowany;

4.6. okreslac jaki byt cel isposob przeznaczenia srodkéw pochodzacych z dotacji oraz zmiane
sposobu przeznaczenia, a takze przewidywana date zmiany sposobu wykorzystania
dotacji;

4.7. wskazywac przyczyne zmiany;

4.8. wskazywac osobe decydujacag o zmianie;

4.9. wskazywac okres trwatfosci projektu dotowanego;
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4.10. wskazywac skutki zmian wynikajace z umowy.

§3 Skutki nie stosowania procedury

1. Zarealizacjg niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura.

2. Nie zastosowanie sig do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

({ £
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PROCEDURA W SPRAWIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT KORYGUJACYCH ORAZ

§1.

1

§ 2.

OPISYWANIA FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH

Zakres zastosowania

Wprowadza sie procedurg w sprawie wystawiania przez jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe/samorzadowy zaktad budzetowy, w tym urzedu obstugujace Gmine, dalej zwanych
Jednostki) faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych Gminy.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not
korygujacych, ktorych strong jest Gmina dziatajgca samodzielnie lub za poérednictwem Jednostki

lub w zakresie w ktérym wykonuje dostawe nieruchomosci stanowiacych wiasnoéé Skarbu
Panstwa.

Przedmiotem niniejszej procedury jest sposéb postepowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towarow i ustug oraz zakup6éw towardéw i ustug.

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug i wystawiania not korygujacych

Regulacje zwigzane z zasadami tworzenia, wzorami, archiwizacjg faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych, za wyjatkiem przypadkéw regulowanych niniejszg procedurg (tj. szczegétowych
zasad dot. termindw) narzuca ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t].
Dz.U.z 2016 r. poz. 710 ze zm.; dalej ustawa o VAT). Regulacje majg by¢ zgodne z zasadami
okreslonymi w obowigzujacych, aktualnych na dany dzieri, przepisach w tym zakresie. W chwili
tworzenia niniejszej Procedury w sprawie wystawiania faktury VAT, ich korekt oraz not
korygujacych podstawa prawna okreslajaca zasady ich wystawiania miesci sie:

1.1. Faktury VAT —art. 106e ustawy o VAT;

1.2. Faktury korekty —art. 106j ustawy o VAT;

1.3. Faktury zaliczkowe — art. 106f ustawy o VAT;

1.4. Noty korygujace —art. 106k ustawy o VAT .

Dokumentowanie dostawy towardw i $wiadczenia ustug oraz nabywania towaréw i ustug winno
odbywac sie w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy, réwniez w
zakresie dostaw nieruchomosci. Wystawianie i otrzymywanie faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych dotyczgcych dziatalnosci gminnych jednostek powierza sie tym jednostkom.

Na dokumentach potwierdzajacych dostawe towardw i $wiadczenie ustug nalezy wskazywaé w
polu ,Dostawca towaru/Swiadczacy ustug” lub ,Dane podatnika” nazwe Gminy oraz jej NIP.
Obligatoryjnie nalezy stosowac dodatkowo nazwy Jednostki podlegtej wraz z adresem (bez
numeru NIP tejze Jednostki) w celu prawidfowego okreslenia Zrédia przychodéw Gminy -
wyfacznie jako ,Wystawca faktury”.
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4.

10.

Na dokumentach potwierdzajacych nabycie towardw i ustug nalezy wskazywaé¢ w polu »Nabywca
towaru” nazwe jednostki macierzystej, tj. Gminy oraz jej NIP. Nalezy zobowiaza¢ Jednostke do
wystgpowania z wnioskami o wskazywanie dodatkowo nazwy Jednostki podlegtej wraz z adresem
(bez numeru NIP tejze jednostki) w celu prawidtowego okreslenia 7rédta wydatkdw Gminy.

Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy,
w ramach Gminy, dokumentuje sie notami ksiegowymi.

Swiadczenia wykonywane przez Jednostke Gminy Zagrodno na rzecz jednostek organizacyjnych
innej jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu

terytorialnego, podlegajace VAT obowigzkowo winny by¢ udokumentowane fakturg VAT lub jej
korektg na ogdlnych zasadach, wynikajgcych z ustawy o VAT.

Kazdorazowo Jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzenie/czynnosc podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym istnieje obowigzek wystawienia faktury VAT.

Do udokumentowania:
8.1. zdarzen/czynnosci podlegajacych VAT w Gminie oraz Jednostkach stuza:

8.1.1.faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wg zasad
tam okreslonych;

8.1.2. faktury korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT
wg zasad tam okreslonych;

niezaleznie od tego czy ustawa o VAT przewiduje mozliwoéé nie wystawienia faktury VAT
(dostawa towaru/$wiadczenie ustug na rzecz osoby fizycznej).

8.1.3. noty korygujace w przypadku btedéw na fakturach wystawianych przez dostawcow
towardw/ustug realizujacych $wiadczenia na rzecz Gminy;

8.2. rozliczen w zakresie Swiadczen realizowanych pomiedzy Jednostkami Gminy - noty
ksiegowe.

Nie dopuszcza sig mozliwosci wystawiania faktur VAT za Jednostke Gminy lub za samg JST, tj. w
zastgpstwie za dostawce towaru/$wiadczeniodawce ustugi. ustawy o VAT.

Ustala sie nastepujacy zasady:

10.1. Faktury VAT wystawia sie w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynnoéé podlega
opodatkowaniu VAT;

10.2. Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek zobowigzani s3 do wyznaczenia osoby, ktorej
powierzone zostang obowigzki wystawiania faktur VAT.

10.3. Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginal otrzymuje nabyweca,
kopia pozostaje w Jednostce, ktdra fakture wystawita.
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10.4. W przypadku zdarzen niecyklicznych, wymagany jest obowigzek zawarcia pisemnej umowy
natychmiast, nie poiniej niz w ciggu 2/3 dni, w czasie umozliwiajagcym wypetnienie
obowigzku wystawienia faktury w terminie.

10.5. Faktury VAT wystawia sie:

10.5.1. po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktdrym_dokonano sprzedazy
lub wykonano ustuge, najpéZniej do korica miesigca w ktdrym dokonano sprzedazy lub
wykonano ustuge; w_przypadkach uzasadnionych okolicznosciami, dopuszcza sie
moZliwos¢ wystawienia faktury VAT w terminie pdZniejszym, jednak nie pdZniej niz do 5
dnia miesigca nastepujgceqo po miesigcu, w ktdrym dokonano sprzedazy lub wykonano
ustuge.

10.5.2. przed dostawg towaru/wykonaniem ustugi w stosunku do ktdrych Jednostka
otrzymata zaliczke, ksztattujaca obowigzek podatkowy, fakture VAT wystawia sie z
chwilg otrzymania tej zaliczki, nie pdzniej niz do korica miesigca, w ktérym wptyneta
zaliczka.

10.6. Nie dopuszcza sie wczesniejszego wystawiania faktur VAT.

10.7. Faktura VAT i jej korekta winny zawieraé wszystkie elementy objete ustawa o VAT z
zastrzezeniem okreslonym w pkt. 3 i pkt. 4 niniejszego paragrafu.

10.8. Dopuszcza sig mozliwosc odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych
przez kazda z Jednostek, w sposéb zapewniajacy okreslenie z ktérej Jednostki ona pochodzi,
nie mniej numery faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnoéci chronologicznej, w
szczegolnosci uwzglednia¢ zasady rachunkowosci co do cigglosci numeracji. Dodatkowo

faktury korekty nalezy opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,KOR”, faktury zaliczkowe
oznaczeniem ,ZAL".

10.9. Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT
przy czym ustala sig¢ obowigzek wyodrebniania w ewidencji VAT faktur korygujacych;

10.10.0soby merytoryczne majg obowigzek kazdorazowo, drogg mailowg badz w inny pisemny
sposob, zgtosi¢ do Referatu Finansdw / Ksiegowego Jednostki lub do osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT, w trybie pilnym, nie pdiniej niz 3 dni od powziecia informacji o
zaistnieniu przyczyny skorygowania faktury, fakt wystawienia faktury korygujacej z
zatgczeniem dokumentéw poswiadczajacych o tym, ze wystapit btad.

10.11.[Korekta ,in minus”] W przypadku, gdy korekta faktury zwigzana jest z obnizeniem
podstawy opodatkowania oraz wysokosci podatku VAT, Jednostka zobowigzana jest dokona¢
obnizenia kwoty podatku naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywce. Jezeli nie istnieje mozliwo$é osobistego
dostarczenia faktury korygujacej, nalezy to uczyni¢ drogg pocztowg ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W takim wypadku obnizenie podstawy opodatkowania i wysokosci
podatku VAT nastepuje w okresie w ktérym Jednostka otrzymata potwierdzenie odbioru.
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10.12.[Korekta ,in plus”] W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwigzana jest z podwyzszeniem
podstawy opodatkowania, korekte ujmuje sie w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapita
zmiana, pod warunkiem, ze podwyiszenie ceny nie byto skutkiem pomyiki wyniktej w
momencie wystawienia faktury VAT. Ujecie korekty in plus w danym okresie rozliczenia
podatku VAT nie wymaga potwierdzenia odbioru.

10.13. Osoby merytoryczne zobligowane przez Wojta, Dyrektora bad: Kierownika Jednostki do
nadzoru nad czynnosciami w zwigzku, z ktorymi dochodzi do wykonania ustugi lub
Swiadczenia dostawy towaréw zaliczkowanych, zobowigzane s3 do informowania osoby
wyznaczonej do wystawiania faktur VAT z Referatu Finanséw/Ksiegowego o transakcji w
zwigzku z ktorg Jednostka otrzyma zaliczke, nawet jezeli nie zawarto umowy ze strong tej
transakcji.

10.14.W¢jt, Dyrektor badz Kierownik Jednostki wyznacza osoby zobowiazane w Jednostce do
wystawiania faktur VAT.

10.15.Jednostki majg obowigzek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi w
obowigzujacych, aktualnych na dany dzieri, przepisach w tym zakresie. W chwili tworzenia
niniejszej Procedury jest to art. 106m ustawy o VAT.

10.16.Jednostka ma obowigzek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie towaréw lub
ustug (zakupowych) prezentatg (tj. stemplem daty wptywu faktury VAT do Jednostki) celem
prawidtowego ujecia wydatku do wiasciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym samym
ujecia w ewidencji VAT. :

10.17.W przypadku Zgdania wystawienia faktury VAT przez osobe fizyczng nie prowadzacy
dziatalnoéci gospodarczej lub rolnika ryczattowego w stosunku, do ktérych wykonane zostaty
Swiadczenia optacone gotéwka, zewidencjonowane na kasie rejestrujacej, kopia faktury VAT
dotaczana jest do paragonu fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujgcych

1.

Fakturg nazywana nota korygujaca wystawia sie w zakresie danych okreslonych przepisami
aktualnymi na dany dzieri. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczacych not
korygujacych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT.

Osoba odpowiedzialna w Jednostce za ksiegowanie wydatkéw udokumentowanych fakturg jest
zobligowana do:

2.1. weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujacych nabycie towaréw lub ustug
(zakupowych), a w razie stwierdzenia wystgpienia btedéw podlegajgcych modyfikacji nota
korygujacy do jej wystawiania badz wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury
korygujacej.

2.2. wystawienia noty korygujacej w momencie powziecia wiadomoéci o koniecznosci
skorygowania faktury, nie pdzniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia btedu
wymagajacego korekty.

2.3. Przesytania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopia noty.
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§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych

1. Faktura VAT dokumentujgca zakup towardw i ustug obok informacji wymaganych
wewnetrznie obhowigzujgcymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie
umowy, zrodta finansowania) lub zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) réwnoczesnie z zatwierdzeniem
merytorycznym powinna zawiera¢ w opisie informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji
czynnosci jakiej stuzy dany zakup, wedtug opisu jak nizej:
- zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT,
- zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z
VAT,
- zakup stuzacy wytacznie na potrzeby dziatalnosci innej niz gospodarcza,
- zakup wykorzystywany zaréwno w dziatalnosci gospodarczej jak i dziatalnosci innej niz
gospodarcza, z podziatem, jezeli jest taka mozliwos¢, na to jaka wielkos¢ do jakiej
dziatalnosci jest przyporzadkowana.

2. Ustala sie mozliwos¢ wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis, celem
wskazania, jakiej czynnosci stuzy dany zakup.

3. Opisu faktur dokonuje osoba merytoryczna zobligowana przez Wéjta , Dyrektora badz
Kierownika JB/SZB , nadzorujgca czynnosci, ktdre zostaty zafakturowane.

1. Na podstawie prawidtowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji
VAT w JB/SZB kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku
zaistniatych watpliwosci osoba merytoryczna, dokonujac opisu, zobowigzana bedzie do
uzupetnienia opisu. Niedopuszczalna jest tylko i wytacznie adnotacja ,,zgodnie z umowg”

§ 5. Postanowienia koficowe

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy i Kierownicy Jednostki do ktdrych
skierowana jest niniejsza procedura.

Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych
oraz dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Na wniosek Dyrektora/Kierownika Jednostki ztozony do Wojta udzielone zostanie
petnomocnictwo do podpisywania faktur VAT, faktur korygujacych, jak i not korygujacych.

Osoby inicjujgce wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponosza petng
odpowiedzialno$¢ w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2014r.



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.113.2016 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedury wystawiania faktur VAT, ich korekt oraz not korygujgcych
jed.org. Gminy

5

poz. 1502 ze zm.) i ustawy z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 186 ze zm.) za wystawione dokumenty. Zgtoszenie wystawienia faktury VAT, jej korekty
wymaga zachowania formy pisemne;j, dopuszcza sie zgtoszenie ustne, ktére wymaga
potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastepnym dniu roboczym po ustnym zgtoszeniu.
Zgtoszenia mozna dokonywac za pomocy poczty elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT.

Niniejsza procedura obowiazuje od 1 stycznia 2017 r.
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PROCEDURA SKtADANIA ZAMOWIEN TOWAROW PRZEZ JEDNOSTKI PODLEGAJACYCH

ODWROTNEMU OBCIAZENIU NA GRUNCIE USTAWY O VAT | OBOWIAZKOW ZWIAZANYCH Z

ROZLICZENIEM VAT OD TYCH ZAMOWIEN

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego (w skrdcie: JST) zwigzanymi z
procesem scentralizowania (scalenia) rozliczert w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1
stycznia 2017r. wprowadza sig niniejszg procedure.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura:

1.

dotyczy zamowien towardw, ktére na dzien sporzadzenia niniejszej procedury, wymieniono
w zatgczniku nr 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.
2016.710 z dnia 25 maja 2016 r.; w skrocie: ustawy o VAT), zwanych dalej ,towarami
newralgicznymi”, m.in. do towardw stalowych, ztomu, odpaddéw szklanych, makulatury,
mobilnych urzgdzen — laptopow, notebookdw, smarfondw, tabletdw;

skierowana jest do jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych oraz urzedéw gminnych; dalej: Jednostek) dokonujgcych zamdwien
towarow newralgicznych, w stosunku do ktorych majg dotyczacego odwrotnego obcigzenia
w VAT, tj. mechanizmem polegajagcym na przeniesieniu obowiazku rozliczenia podatku VAT
naleznego ze dostawcy towaru na nabywce, bedacego podatnikiem VAT;

okresla sposdb postepowania Jednostki w zwigzku z towarami newralgicznymi, w
szczegOlnosci zasad ujecia nabycia lub sprzedazy tych towardw na fakturze VAT, ewidencji
VAT oraz w deklaracji czastkowej VAT Jednostki.

§2 Obowiazki Jednostki

1.

1.1,

1.2.

1.3

14,

1.5

Skarbnicy Gminy zobowigzani sa:

przed dokonaniem zamodwienia na towary newralgiczne do dokonania weryfikacji czy
zamowienie to obejmuje te towary;

w przypadku towarow newralgicznych limitowanych (laptopy i notebooki; komputery
kieszonkowe, tablety, telefony dla sieci komérkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych
- wyfgcznie telefony komoérkowe, w tym smartfony, konsole do gier wideo, pozostate
urzgdzenia do gier zrecznosciowych lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z
wytaczeniem czesci i akcesoriow) wartoscig jednolitej transakcji, w rozumieniu ustawy o
VAT, do zgtoszenia osobie wyznaczonej do centralizacji rozliczed VAT w Gminie /Referatowi
Finansow do zgloszenia wartosci zaméwienia w celu ustalenia czy planowana wielkos¢ w
Gminie obliguje Gmine do rozliczenia podatku VAT naleznego;

weryfikacji przed dostawa/zbyciem towardw newralgicznych czy transakcja zawierana jest z
podatnikiem VAT;

weryfikacji czy dostawa/zbycie towaréw newralgicznych na rzecz podatnika VAT korzysta ze
zwolnien wskazanych w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT lub art. 122 ustawy o VAT;
wprowadzenia w Jednostce zasad, umozliwiajacych dokonanie wskazanych wyie;
weryfikacji, tj.  wyznaczenia o0séb nadzorujgcych nabycie towardw na podstawie
umdw/zaméwien lub  oséb  merytorycznie odpowiedzialnych w  Jednostce za
przeprowadzenie dostawy towardw, w szczegdlnosci Referatu Finansow, pracownikéw na
stanowiskach technicznych, organizacyjnych oraz informatycznych;
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1.6. w przypadku gdy Jednostka jest:
1.7. dostawca towaru newralgicznego podlegajgcemu odwrotnemu obcigzeniu:

1.8.

1.7.1.sporzgdzenia protokotu wydania towaru z ktérego wynikaé¢ bedzie:
1.7.1.1. data wydania
1.7.1.2. strony transakcji wraz z danymi identyfikujgcymi nabywce
1.7.1.3. ilos¢ zbywanego towaru
1.7.1.4.  wartosc zbywanego towaru
1.7.1.5. rodzaj i nazwa towaru.
1.7.2.wystawienia faktury VAT wg zasad wynikajacych z ustawy o VAT z adnotacjg ,odwrotne
obcigzenie” przy czym w terminie nie dtuzszym niz miesigc w ktérym doszto do wydania
towaru newralgicznego wedtug wzoru obowigzujgcego w Gminie, stanowigcego czeéc
niniejszej procedury, a w przypadku gdy system ksiegowy z ktérego korzysta Jednostka
umozliwia wygenerowanie takiej faktury VAT winna ona zawieraé¢ dane okreélone w
zatgczonym do procedury wzorcu;
1.7.3.ujgcia dostawy towaru newralgicznego w odpowiedniej pozycji deklaracji czgstkowe;
VAT (na chwile tworzenia niniejszej procedury poz. 33)
1.7.4.ujgcia dostawy towaru w czastkowej ewidencji VAT bez kwoty VAT i przestania kopii
faktury VAT do osoby wyznaczonej w Gminie do centralizacji rozliczen VAT, w
szczegolnosci  przygotowania deklaracji VAT i zawiadomienia jej o obowigzku
sporzadzenia informacji VAT-27
nabywca towaru newralgicznego podlegajacego rozliczeniu przez nia:
1.8.1.proby uzyskania od dostawcy towaru newralgicznego faktury VAT w okresie nabycia
tego towaruy;
1.8.2.uzyskania potwierdzenia nabycia towaru poprzez spisanie protokotu zawierajacego
dane opisane w pkt. 1.7.1.
1.8.3.opisania faktury VAT dostawcy w sposéb jednoznacznie wskazujacy czy nabyty towar
stuzy dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej, czy dziatalnosci innej, w tym zakresie
stosuje sig zasady opisywania faktur VAT wynikajgce z procedury stanowiacej zatacznik
nr 4 do Zarzadzenia bedacego podstawa sporzadzenia niniejszej procedury;
1.8.4.naliczenia podatku VAT naleznego od wartosci faktury VAT dostawcy, a w przypadku jej
braku od wartosci wynikajacej z zamdwienia lub z protokotu, o ktérym mowa w pkt.
1.8.2.
1.8.5.ujgcia nabycia towaru newralgicznego w czastkowe] deklaracji VAT za okres, w ktérym
doszto do nabycia towaru, na chwile tworzenia niniejszej procedury w poz. 34 (wartoéé
netto) i poz. 35 deklaracji VAT-7 (wartoéé VAT)
1.8.6.ujgcia w ewidencji VAT (rejestrze zakupéw) o ile przystuguje Gminie catkowite lub
czesciowe prawo do odliczenia VAT.
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Wz6r faktury dokumentujacej odwrotne obciazenie

Faktura nr

ODWROTNE OBCIAZENIE

Data wystawienia
faktury

Data dokonania
dostawy/
wykonania ustugi

Gmina o
< 3
| © >
= = | Adres: -
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o |& S NIP: £ NIP:
a 8 8 =
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. . towaru
y KOd kra]u PKWiU Symb. iednostkowa
L Nazwa towaru lub ustugi llosé J P
3 & pochodzenia |/ kod |J.m. (ustugi)
CN waluta ......... waluta ...
1.
2.
3.
Otrzymane zaliczki:
Wartosé
Lp Data i specyfikacja zaliczki
waluta: ...
i 1
2.
3.
Rozliczenie faktury:
Kwota Kwota naleznosci w 0.00
Uwagi: rabatu walucie !

Kwota naleznosci w walucie:
Kwota naleznosci stownie:
Sposéh zaptaty:

Rachunek bankowy w:

Termin zapfaty

nr
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PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwiazanymi z procesem

scentralizowania (scalenia) rozliczert w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1 stycznia
2017r. wprowadza sie niniejszg procedure.

§1.

§2.

Wprowadza sig procedure zawierania umow, anekséow do uméw oraz porozumier
zawieranych przez Gmine.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw cywilnoprawnych, ktdrych strong
jest Gmina, takie wtedy, gdy umowa dotyczy dziatalnosci powierzonej do wykonywania
jednostkom budzetowym oraz samorzadowym zaktadom budzetowym.

Przedmiotem niniejszej procedury jest sposdb postepowania w trakcie zawierania umdw,
aneksow do umow, porozumien, a takze zakres odpowiedzialnoéci poszczegdinych
pracownikow uczestniczacych w procesie kontraktowym.

Procedure stosuje sie do umdw cywilnoprawnych, w tym wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Gminy, zawieranych na podstawie obowigzujacych przepiséw, przy czym procedura
ta nie uchybia zasadom postgepowan objetych ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych.
Procedura ta nie ma zastosowania do uméw dotyczacych spraw pracowniczych oraz umdw
zawieranych w szczegdlnym trybie na podstawie odrebnych przepisow.

Gmina stosuje jednolite wzorce postanowiet umownych w zakresie termindw pfatnosci i
sposobow uregulowania ptatnosci, jak nizej:

a. Termin ptatnosci - 21 dni od dnia wystawienia faktury VAT lub noty ksiegowej, z
wyjatkiem pkt. d;

b. Sposdb uregulowania naleznosci — bezgotdwkowy (przelewem na odpowiedni
rachunek bankowy);

c. Kwota wynagrodzenia/cena/nalezno$¢ z umowy — kwota netto powiekszona o
podatek VAT wedtug stawki wtasciwe] wynikajgcej z ustawy o podatku od towardw i
ustug;

d. Ustugi najmu, dzierzawy i inne o podobnym charakterze — ptatne beda nie pdzniej niz
do 10. dnia danego miesigca;

Strong kazdej umowy cywilnoprawnej jest tylko i wytgcznie Gmina.

Gmina moze byC reprezentowana przez ustawowych reprezentantéw lub upowaznionych
petnomocnictwem szczegdlnym kierownikdw jednostek organizacyjnych.

W przypadku zawierania uméw w imieniu Gminy przez upowaznionych kierownikéw
jednostek organizacyjnych, strong umowy pozostaje Gmina, a kierownicy ci zobowiazani sg
do przedkfadania kontrahentom posiadanego petnomocnictwa do zawarcia umowy.

W przypadku zawierania umoéw przez Jednostke przed 01.01.2017 r. lub kontynuowania
umow zawartych przez Jednostke Gminy przed procesem centralizacji VAT
Dyrektor/Kierownik Jednostki zobowigzany jest do uzupetnienia dotychczasowych uméw o
nastepujaca klauzule lub o$wiadczenie:

»Z dniem 1 stycznia 2017 r. nastqpi Centralizacja w zakresie VAT Gminy Zagrodno ze
wszystkimi podleglymi jej jednostkami organizacyjnymi, ktore obecnie zawierajq umowy, tym
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§3.

§4.

samym poczqwszy od 1 stycznia 2017r. formalng strong stosunkdw cywilnoprawnych w tym
wystawianych i otrzymywanych dokumentéw, w szczegdinosci zwiqzanych z dostawgq lub
nabyciem towardw oraz ze swiadczeniem usfug bedzie Gmina Zagrodno. Z uwagl na fakt, iz
Gmina Zagrodno jest podatnikiem podatku VAT od 1 stycznia 2017r. do opfat, wynikajqcych z

realizacji niniejszej umowy zostanie doliczony podatek VAT wg aktualnie obowiqgzujgcej
stawki.”

ssnanensnse (nazwa Jednostki) oswiadcza, iz z dniem 1 stycznia 2017 r. nastgpi Centralizacja
rozliczeri VAT Gminy Zagrodno pod ktdrg podlega. W zwigzku z powyzszym poczgwszy od 1
stycznia 2017r. formalng stronq stosunkow cywilnoprawnych w tym wystawianych i
otrzymywanych dokumentdw, w szczegdlnosci zwigzanych z dostawq lub nabyciem towaréw
oraz ze Swiadczeniem ustug bedzie Gmina Zagrodno. Z uwagi na fakt, iz Gmina Zagrodno jest
podatnikiem podatku VAT od 1 stycznia 2017r. do optat, wynikajqcych z realizacji niniejszej
umowy zostanie doliczony podatek VAT wg aktualnie obowigzujqgcej stawki.”

Projekt umowy w 3 egzemplarzach sporzadza pracownik merytoryczny lub pracownik ds.
zamowien publicznych na podstawie dostarczonych przez pracownika merytorycznego
dokumentéw: dokumentacji projektowej, ofert, kosztoryséw inwestorskich. Projekty umow
dotyczgcych zaméwienrt publicznych powyzej 30.000 euro netto sporzadza pracownik ds.
zamdwien publicznych.

Kazdy pracownik przygotowujacy projekt umowy zobowigzany jest do zweryfikowania, czy
posiada w planie finansowym $rodki niezbedne do zaciggniecia zobowigzania.

Pracownik, ktory sporzadzit projekt podaje swoje imie, nazwisko i nazwe petnionej
funkcji/zajmowanego stanowiska oraz zaopatrza projekt w biezgca date i wiasnoreczny
podpis.

W przypadku, gdy projekt umowy sporzadza kontrahent — pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do zweryfikowania i doprowadzenia do zgodnosci w zakresie, o jakim mowa
w § 1 pkt. 1 niniejszej procedury.

Pracownik sporzadzajacy projekt umowy odpowiada za jej treé¢ pod wzgledem
merytorycznym.

Pracownik sporzgdzajgcy projekt umowy zobowigzany jest do uzyskania akceptacji tresci
projektu przez radce prawnego lub opinii radcy prawnego co do skutkéw zawarcia
planowanej umowy. ,

Pracownik merytoryczny przedktada projekt umowy skarbnikowi w celu kontrasygnaty.
Pracownik merytoryczny nadaje umowie odpowiedni numer.

Kazda jednostka organizacyjna Gminy, w tym Urzad Gminy, tworzy Centralny Rejestr Umdw
(CRU)/zestawienie zawartych umdw (ZU), wskazujace:

a. date zawarcia umowy,

b. przedmiot umowy,

c. termin obowigzywania,

d. obowigzek fakturowania.
Kazda umowa cywilnoprawna, w tym takie aneks oraz porozumienie, podlega
niezwtocznemu wpisowi do CRU/ ujeciu w ZU.
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§5.

§ 6.

§7.

3.

Umowe w CRU /ZU rejestruje pracownik ds. funduszy unijnych i zamowienn publicznych w
urzedzie gminy, w pozostatych jednostkach organizacyjnych pracownik wskazany przez
dyrektora/kierownika jednostki.

Za funkcjonowanie CRU/ZU odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej.

CRU/ZU przechowywany jest w jednostce organizacyjnej, ktdrej dotyczy i jest dostepny na
kazde zgdanie organu wykonawczego Gminy.

Procedura niniejsza ma zastosowanie do wszystkich umodw cywilnoprawnych, aneksow i
porozumien zawieranych przez Gmine od dnia 1 stycznia 2017 r.

Umowy, aneksy i porozumienia zawarte do 31 grudnia 2016 r. podlegajg systematycznemu
ujednoliceniu co do wymaog wskazanych w § 1, nie pdzniej niz do dnia 31 stycznia 2017r.

W przypadku gdy umowa, aneks lub porozumienie zostaty zawarte do dnia 31 grudnia 2016
r., a jako strona wskazana zostata jednostka organizacyjna Gminy, jednostki organizacyjne
zobowigzane sg do przestania pisma, ktorego tres¢ reguluje zatgcznik nr 9 do Zarzgdzenia Nr
0050.113.2016 wojta Gminy Zagrodno najpézniej do dnia 31 grudnia 2016 r.

W przypadku $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy, realizowanych na zarzgdzanych przez

Jednostki obiektach, w stosunku do ktérych poza czynszem najmu/dzierzawy, okreslono
optaty eksploatacyjne (w tym z tytutu medidw) Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek
zobowigzani sg do dokonywania kalkulacji wysokosci tych optat najpdzniej na koniec danego
roku kalendarzowego.

Skalkulowang wysokos¢ optat, o ktérej mowa w pkt. 1 nalezy przediozy¢ do Referatu
Finansow do 10 dnia stycznia roku nastepujacego po zakofczonym roku kalendarzowym.

Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek, do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby wyznaczone przez nich do realizacji
czynnosci wynikajacych z tej procedury.

Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
oraz dyscypliny finansdw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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w sprawie zakresu i zasad umocowania dyrektorow i kierownikéw jednostek org. Gminy zwigzanych
z ich funkcjonowaniem

PROCEDURA W SPRAWIE ZAKRESU | ZASAD UMOCOWANIA DYREKTOROW | KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZWIAZANYCH Z ICH FUNKCJONOWANIEM

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT) od 1 stycznia
2017r. wprowadza sie niniejsza procedure.

§1 Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura:

1.1. obowigzuje od dnia 1 stycznia 2017 r.

1.2, skierowana jest do jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych oraz samorzadowych
zaktadow budzetowych, urzeddw obstugujacych Gmine (dalej: Jednostek), ktére w zwiazku z
powierzonymi zadaniami zobowigzane s do zapewnienia sprawnego i prawidfowego
funkcjonowania tej jednostki, w szczegélnosdci obiektu (w tym nieruchomosci) nad ktéra
powierzono jej administracje/zarzad.

§2 Obowigzki JB/SZB

1. Zobowigzuje sie petnomocnikdw zatrudnionych w Jednostkach Gminy do weryfikacji
posiadanych petnomocnictw, pod katem:

1.1. mozliwosci wystgpienia na ich podstawie do dostawcow towardw/$wiadczeniodawcéw
ustug z wnioskiem o zmiane stron umowy, tj. poprawnego wskazania strony
zobowigzanej, ktérg jest jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina,

1.2. podpisywania dokumentéw, w szczegdlnosci faktur VAT (sprzedazowych), faktur
korygujgcych VAT lub not korygujacych wystawianych od 1 stycznia 2017 r.,

1.3. zaciggania zobowigzarh w imieniu i na rzecz Gminy w zakresie zadan powierzonych
Jednostce.

2. Weryfikacja wskazana w pkt. 1 winna by¢ dokonana najpézniej w terminie do 20 grudnia

2016 .

3. W przypadku watpliwosci co do zakresu posiadanego umocowania petnomocnik
zobowigzany jest do dokonania konsultacji z radcg prawnym obstugujgcym Gmine lub

Jednostke.

§3 Zasady udzielania petnomocnictw

1. W przypadku dezaktualizacji udzielonego petnomocnictwa lub koniecznodci udzielenia
nowego Dyrektor/Kierownik Jednostki zobowigzany jest do wystapienia z wnioskiem do
Wojta o udzielenie petnomocnictwa.

2. Whniosek okreslony w pkt. 1 winien zawierac:

a. Oznaczenie osoby wystepujacej o petnomocnictwo,

b. Uzasadnienie udzielenia petnomocnictwa,

c. Zakres petnomocnictwa, w tym max wartosci zaciggania zobowiazan oraz prawa lub
zakresu udzielania dalszych petnomocnictw.
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3. Zakres udzielonych petnomocnictw nie moze wykracza¢ poza zakres zadan powierzonych
danej Jednostce i czynnosci niezbednych do normalnego funkcjonowania tej Jednostki.

4. Nie wymagajg udzielania petnomocnictw czynnodci, ktére moga by¢ wykonywane na
podstawie przepisdéw ustaw.

5. Petnomocnictwa udzielane s3 na jednolitym wzorcu stanowigcym zatacznik do niniejszej
procedury.

§4 Skutki nie stosowania procedury
1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sa Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek,
do ktdrych skierowana jest niniejsza procedura.
2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkdw
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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PROCEDURA W SPRAWIE EWIDENCIJI NA KASIE REJESTRUJACEJ W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY W ZWIAZKU Z CENTRALIZACIA VAT JST

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego (w skrécie: JST) zwigzanymi
z procesem scentralizowania (scalenia) rozliczert w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od
1 stycznia 2017r. wprowadza sie niniejsza procedure.

§1 Zakres zastosowania

1. Niniejsza procedura:

1.1. obowigzuje od dnia 1 stycznia 2017 r.

1.2. skierowana jest do jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych oraz samorzgdowego
zakfadu budzetowego utworzonych przez Gmine, w tym urzedy ja obstugujace; dalej zwane:
Jednostkami), ktére przyjmujg lub przyjmowaty przed 1 stycznia 2017 r. wptaty gotdwkowe z
tytutu dostaw towarow lub swiadczenia ustug od 0séb fizycznych lub rolnikéw ryczattowych.

§2 Obowiazki JB/SZB

1. Zobowigzuje sie Dyrektorow i Kierownikéw Jednostek do:

1.1. Zweryfikowania w terminie do dnia 15 stycznia 2017r. w kierowanych przez siebie
Jednostkach wielkosci transakcji gotowkowych z tytutu dostaw towaréw lub $wiadczenia
ustug wykonanych na rzecz oséb fizycznych lub rolnikéw ryczattowych w okresie od
2012-2016 .

1.2. Przestania do wyznaczonej przez Wéjta osoby wyznaczonej w Gminie do centralizacj
VAT w Jednostkach informacji o wielkosci transakcji, wskazanych w pkt.1.1. z rozbiciem
na poszczegolne lata;

1.3. Zaprzestania przyjmowania od 01 stycznia 2017 r. ptatnosci gotowkowych, okreslonych
w pkt. 1.1., a w przypadkach uzasadnionych ograniczania tych ptatnosci w konsultacji ze
Skarbnikiem Gminy lub pracownikiem wyznaczonym w Gminie do nadzoru nad
scentralizowanym rozliczeniem podatku VAT w JST.

2. Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek, ktdre przed dniem centralizacji rozliczen VAT w JST
prowadzity ewidencje na kasie rejestrujacej zobowigzane sg w terminie do 15 stycznia 2017r.
do zgloszenia tego faktu do Skarbnika lub osoby wyznaczonej w Gminie do nadzoru nad
centralizacjg rozliczen VAT w JST. :

3. W przypadku zamiaru dokonania przez Jednostki (ewidencjonujacg sprzedaz na kasie
rejestrujgcej przed procesem centralizacji rozliczenn VAT JST jak i zwolniong dotychczas z tej
ewidencji) sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz rolnikdw ryczaftowych Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek s3 obowigzani:

3.1. natychmiastowego, max do 3 dni od powziecia zamiaru, zawiadomienia Skarbnika lub
osoby wyznaczonej do nadzoru w JST zcentralizowanych rozliczen o takim zamiarze;

3.2. zakupu kasy rejestrujgcej w konsultacji ze Skarbnikiem w zakresie wyboru dostawcy
kasy/serwisu technicznego;

3.3. prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleinego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych z pierwszg wptata gotowkowa;

3.4. stosowac szczegdlne, obowigzujgce regulacje prawne zwiagzane z ewidencja na kasie
rejestrujgcej, tj. wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
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ustug (t.j. Dz.U. 2016.710 z dnia 25 maja 2016 r.; w skrécie: ustawy o VAT) i aktéw
wykonawczych do nigj.

4. Na dzien wprowadzenia niniejszej procedury nie wymagaja ewidencji na kasie rejestrujacej
dostawa towardw i $wiadczenie ustug okreslone w rozporzgdzeniu z dnia 4 listopada 2014 r.
Ministra Finanséw w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, w szczegdlnoéci:

4.1. dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w poz. 21, 26, 27 i 49
zatacznika do rozporzadzenia, pod warunkiem ich udokumentowania fakturg VAT, tj.:
ustugi krétkotrwatego zakwaterowania pozostatych, gdzie indziej niesklasyfikowanych (z
wytgczeniem ustug hotelarskich i turystycznych),

4.1.1.wynajem i ustugi zarzgdzania nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi,

4.1.2.ustugi zwigzane z obstugg rynku nieruchomoéci,

4.1.3.dostawa towardw i $wiadczenie ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku
dochodowym s3 zaliczane przez podatnika do érodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji:

4.2. dostawa towaréw i $wiadczenie ustug przez podatnika na rzecz jego pracownikdéw oraz
przez spotdzielnie mieszkaniowe na rzecz cztonkéw lub innych oséh, ktérym przystuguje
spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu lub ktdre s wiascicielami lokali potozonych
w budynkach administrowanych przez spétdzielnie mieszkaniowe, jak réwniez przez
wspdlnoty mieszkaniowe na rzecz wtascicieli lokali, o ile nie byly one uprzednio
ewidencjonowane na kasie rejestrujace;j;

4.3. dostawa nieruchomosci;

4.4. swiadczenie ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;
oraz rolnikow ryczattowych, jezeli $wiadczacy ustuge otrzyma w catosci zaptate za
wykonang czynnos¢ za posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na
rachunek podatnika w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, ktérej jest
cztonkiem), a z ewidencji i dowoddw dokumentujacych zaptate jednoznacznie wynika,
jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta

4.5. dzierzawa gruntéw oraz oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste

4.6. ustugi w zakresie edukacji - z wylgczeniem:

4.6.1. ustug w zakresie pozaszkolnych form edukacji sportowej oraz zaje¢ sportowych i
rekreacyjnych (PKWiU 85.51.10.0),

4.6.2. ustug Swiadczonych przez szkoty tafica i instruktoréw tanca (PKWiU 85.52.11.0),

4.6.3. ustug swiadczonych przez szkoty nauki jazdy (PKWiU 85.53.11)

4.7. ustugi zwigzane z odprowadzaniem i oczyszczaniem sciekdw; osady ze Ssciekdw
kanalizacyjnych

4.8. ustugi zwigzane z rolnictwem oraz chowem i hodowlg zwierzat, z wytaczeniem ustug
weterynaryjnych - z wyjatkiem ustug podkuwania koni (PKWiU ex 01.62.10.0)

4.9. ustugi w zakresie noclegdw i ustugi towarzyszace éwiadczone przez hotele, motele,
pensjonaty i inne obiekty hotelowe - dotyczy wytacznie ustug $Swiadczonych przez
obozowiska dla dzieci

4.10. pozostate ustugi obiektéw noclegowych turystycznych i miejsc krétkotrwatego

zakwaterowania bez obstugi - dotyczy wytgcznie ustug $wiadczonych przez obozowiska
dla dzieci.
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5. Skarbnik Gminy, pracownik wyznaczonym w Gminie do nadzoru nad scentralizowanym
rozliczeniem podatku VAT w JST, Dyrektor oraz Kierownik Jednostki zobowigzani sg do
statego monitorowania zmian przepisow ustawy o VAT w zakresie zwolnien z ewidencji na
kasie rejestrujgcej oraz stosowania ich.

6. Dyrektor oraz Kierownik Jednostki, ktora:

6.1. od 1 stycznia 2017 r. bedzie zobowigzana do rozpoczecia ewidencji sprzedazy (dostaw
towardw i swiadczenia ustug) przy zastosowaniu kar rejestrujgcych i

6.2. dokona ewidencji wskazanej w pkt. 6.1. w terminach, wynikajgcych z przepiséw prawa,
w szczegolnosci ustawy o VAT i jej aktdw wykonawczych, a takie zakupi kase do 30
czerwca 2017 r.,
sg odpowiedzialni do skorzystania z ulgi na zakup kaidej kasy rejestrujgcej wg zasad,
okreslonych ustawg z dnia .... 0 zasadach rozliczenn w podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowych z udziatem Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich EFTA przez jednostki samorzadu terytorialnego (w skrdcie: ustawa
o centralizacji).

7. Odliczenie wynikajgce z ulgi na zakup kasy rejestrujacej, o ktéorej mowa w pkt. 6,

.uwzglednione zostanie w czastkowych ewidencjach VAT/deklaracjach VAT sktadanych przez
Jednostke.

&3 Skutki nie stosowania procedury

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy/Kierownicy Jednostki do
ktérych skierowana jest niniejsza procedura, a takze osoby wyznaczone przez nie do
rozliczenia czastkowego podatku VAT,

2. Nie zastosowanie sig do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§4 Postanowienie koficowe

W przypadku zmiany przepiséw ustawy o VAT i jej aktdow wykonawczych, w szczegdlnosci zmiany lub
uchylenia aktéw prawnych, dotyczacych obowigzkéw ewidencyjnych za pomoca kasy rejestrujace;
oraz zwolnien z tej ewidencji, wymagajacych zmian do niniejszej procedury, Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego wyznaczona, zobowigzany jest do sporzadzenia wniosku o takg zmiane,
w terminie, umozliwiajgcych prowadzenie ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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WZOR PISMA DO KONTRAHENTOW Z INFORMACJA O SKONSOLIDOWANIU ROZLICZEN

<<Dane kontrahenta>>

Szanowni Paristwo,
Gmina Zagrodno uprzejmie informuje, ze w zwigzku z:

- ustawq z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug oraz Dyrektywq 2006/112/WE Rady z
dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspdlnego systemu podatku od wartosci dodanej oraz

- wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14), ktory
stwierdzil, Zze gminne jednostki budietowe nie mogq by¢ uznane za podatnikéw podatku VAT,
poniewaz nie spetniajq kryterium samodzielnosci, a takze

- uchwatq Naczelnego Sqdu Administracyjnego w skfadzie 7 sedziéw z 26 paZdziernika 2015 r. (sygn. |
FPS 4/15), ktory uznat, ze gminne zaktady budzetowe nie mogq by¢ uznane za odrebnego od gminy
podatnika VAT, gdyz nie spetniajq one warunku samodzielnosci

poczqwszy od 01.01.2017 r. podmiotem stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegdinosci zwiqzanych z
dostawq lub nabyciem towardw oraz ze Swiadczeniem ustug, jest Gmina Zagrodno.

W zwigzku z powyiszym w dokumentach potwierdzajgcych stosunki cywilnoprawne, tj. umowach,
zleceniach, porozurnieniach, a takze w fakturach VAT, dokumentujgcych dostawe / nabycie towaréw
oraz swiadczenie ustug nalezy wskazywaé Gmine Zagrodno.

W praktyce naleZy uznac, ze stronq dotychczasowych stosunkdow cywilnoprawnych, w ktdérych
wskazywana byta jednostka organizacyjng - ............... - Gminy Zagrodno jest Gmina Zagrodno.

Wobec powyiszego wnosimy by na wystawianych przez Paristwa fakturach VAT, dokumentujgcych
dostawe towardw lub swiadczenie ustug na rzecz Gminy Zagrodno (jednostek organizacyjnych Gminy)
poczqwszy od dnia 01.01.2017 r. wskazywano dane identyfikujqgce Gmine Zagrodno wraz z informacjq
0 jednostce organizacyjnej Gminy, tj.:

Nabyweca:

GMINA ZAGRODNO

ADRES URZEDU GMINY:

NIP GMINY:

Miejsce przeznaczenia:/Adresat:/

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ GMINY

ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ GMINY

Jednoczesnie informujemy, iz od 1.01.2017 r. na fakturach VAT dokumentujgcych $wiadczenia
wykonywane przez naszq Jednostke organizacyjnq bedq réwniez zawieraty dane identyfikujgce Gmine
Zagrodno jako dostawce towaru/swiadczgcego ustuge.
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Faktury VAT i inne dokumenty finansowo-ksiegowe, ktdre nie bedq zawierac okreslenia nabywcy
zgodnego z powyiszym wzorem bedq uznawane za wystawione w sposob nieprawidfowy | bedg
wymagaty korekty.

Nadmieniamy, iz nie zachodzi koniecznos¢ dokonywania zmian istniejqcych/zawieranych umow
cywilnoprawnych z jednostek organizacyjnych na Gmine, bowiem z mocy prawa, od chwili ich
zawarcia, uznaje sie, ze strong tych umow jest Gmina jako osoba prawna posiadajgca osobowosc
prawnq i zdolnos¢ do czynnosci prawnej.

Jednostka organizacyjna jakg jest jednostka budzetowa lub samorzqgdowy zaktad budzetowy jedynie
reprezentuje zatoZyciela — Gmine, a zaciggajgc zobowigzania zacigga je w imieniu Gminy.

Z powazaniem
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ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH DOTYCZACYCH UZYTKOWANIA SRODKOW TRWALYCH |
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

W  zwigzku z obowigzkami jednostek samorzgdu terytorialnego zwigzanymi z procesem
scentralizowania (scalenia) rozliczenn w zakresie podatku od towardw | ustug (VAT) od 1 stycznia
2017r. wprowadza sie niniefszq procedure.

§1.

1. Z uwagi na skonsolidowanie rozliczert podatku od towardw i ustug w Gminie oraz korekty
wieloletnie i 120 miesiecznie z tytutu nabycia lub wytworzenia ST ($rodkéw trwatych) i WNiP
(wartosci niematerialnych i prawnych), a takze zmiany sposobu ich wykorzystywania —
wprowadza sie wzor o$wiadczenia o przeznaczeniu ST lub WNIP, ktére kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy, a w Urzedzie Gminy odpowiedni pracownik merytoryczny nadzorujgcy
wykonanie zadania zobowigzany jest wypetnic zgodnie z dalszymi postanowieniami.

2. Niniejsze zasady nie majg zastosowania do tych ST i WNIP, ktdrych wartoéé netto nie
przekracza 15 000 zi.

3. Os$wiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP sktadane jest do
pracownika wyznaczonego w Gminie do scentralizowanego rozliczenia podatku VAT w IST z
Referatu Finansow w terminie:

a. Do 3 dniroboczych od dnia przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP;

b. Do 3 dni roboczych od dnia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania ST
lub WNiP,

4. Oswiadczenie skfada sie wedtug wzoru:

»08wiadczam, ze ..........coev.n. Stanowigcey Srodek trwaly ................. (nazwa jednostki) posiada wartosc
poczatkowag wynoszgca kwote netto ... z tytutu nabycia/wytworzenia, ktdérg powieksza wartosc
podatku VAT niepodlegajaca odliczeniu czesciowo wedfug .......evveen /W catosci® i wynosi

Przedmiotowy srodek trwaly przeznaczony JESTUO .. s ai sismimsimimiinm s s s s

a ta czynnos¢ stuzy dziatalnosci opodatkowanej VAT/dziatalnosci zwolnionej z VAT/dziatalnosci
niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT/dziatalnosci mieszanej**.

Data, imie i nazwisko z podaniem stanowiska

*okreslenie ,,czesciowo” odnosi sie do przypadkdw zastosowania np. prewskaznika, o ktérym mowa w
art. 86 ust. 2a i n. ustawy o VAT; struktury, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 i n. ustawy o VAT lub
prewskazZnika i struktury jednoczesnie, a takZe udziafu procentowego, o ktérym mowa w art. 86 ust.
7b wzw. z art. 90a ustawy o VAT.

**niepotrzebne skreslic.

§ 2.

W przypadku nabycia ST lub WNiP w ramach projektéw UE, oswiadczenie, o ktérym mowa w § 1
sktada sie odpowiednio.
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§3.

Oswiadczenie, o ktdrym mowa w § 1 sktada sig z chwilg przyjecia do uzytkowania ST lub WNiP oraz 7
chwila kazdej zmiany przeznaczenia ST lub WNiP w okresie:

a. 10lat-w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw
b. 5 lat—w pozostatych przypadkach.




