Zarzadzenie nr 124/16
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 20 grudnia 2016 r

w sprawie zasad centralizacji rozliczen VAT w Gminie Kwidzyn

i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 .

poz. 446) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen

podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na

realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki

samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 1. poz. 1454) oraz wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci

Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.(C - 276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu

Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) - Wojt Gminy Kwidzyn

zarzadza, co nastgpuje:

§ 1

Ilekro¢ w zarzagdzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
4)

VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towardw i ustug;

jednostkach — rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe;

Urzad — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kwidzynie;

Referat finansowy — rozumie si¢ przez to Referat finansowy w Urzedzie Gminy Kwidzyn;

Gmina — rozumie si¢ przez to Gmine Kwidzyn.

§2

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci VAT w Gminie Kwidzyn i jej jednostkach

budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§3

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki:
1) Urzad Gminy Kwidzyn

2) Przedszkole w Korzeniewie;

3) Szkota Podstawowa w Korzeniewie;

4) Szkota Podstawowa im. gen. Augusta Emila Fieldorfa ps. ,,NIL” w Rakowcu;



5) Szkota Podstawowa im. Marii Kotlarz w Tychnowach;

6) Szkota Podstawowa w Janowie;

7) Gimnazjum w Nowym Dworze;

8) Gimnazjum w Liczu;

9) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Kwidzynie.

§ 4

1. Zobowiazuj¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do nastgpujacych czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT, z zastosowaniem odpowiedniej stawki, zwolnione z opodatkowania
VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego;

dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie
w zaleznosei od przypadku i koniecznosei: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not
korygujgcych oraz paragonow fiskalnych (dalej zwane: dokumenty VAT);

dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Kwidzyn,
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017 r.
w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi
dowodami ksiggowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym
w szezegolnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze
czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami, przy czym nie powinny by¢ one
ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki;

prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy
od miesigca stycznia 2017 r. wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia — dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze,
o0 ile nie sa one niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

prowadzenia miesiecznego rejestru zakupdéw podlegajacych odliczeniu VAT, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia — dopuszcza sie¢ dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa
podatkowego;

prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajgce] podsumowania poszczegolnych rodzajow
czynnosci z podzialem na: sprzedaz z zastosowaniem poszczegolnych stawek VAT, zakupy
srodkdéw trwatych/pozostale zakupy, wszelkie korekty, wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wlasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: Gmina Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30,
82-500 Kwidzyn 1 NIP 5811827894 oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego”
Gming, czyli nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki
dzialajacego z upowaznienia Wojta Gminy Kwidzyn w imieniu Gminy. W przypadku umow
zawartych przed wejéciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrdcic
si¢ z prosba o zmiane danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentéw, zgodnie

ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana

na dokumentach VAT nastepujaco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Kwidzyn Gmina Kwidzyn

ul. Grudzigdzka 30 ul. Grudziadzka 30

82-500 Kwidzyn 82-500 Kwidzyn

NIP 5811827894 NIP 5811827894
Wystawca: Odbiorca:

Jednostka budzetowa Gminy Jednostka budzetowa Gminy

adres jednostki adres jednostki

numer rachunku bankowego Jednostki

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa podatkowego, przy spelieniu odpowiednich wymogoéw w szczegolnosci dotyczacych
momentu powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem

obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej whasny numer

rachunku bankowego do uiszczenia naleznosei z tytulu transakeji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne zasady/wzory
numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz — w kazdym miesiacu nalezy kontynuowaé
numeracje:

1) UG/kolejny nr/miesige/rok - dla Urzedu Gminy Kwidzyn
2) PK/kolejny nr/miesige/rok - dla Przedszkola w Korzeniewie;
3) SPK/kolejny nr/miesiac/rok - dla Szkoly Podstawowej w Korzeniewie;

4) SPR/kolejny nr/miesigc/rok - dla Szkoty Podstawowej w Rakowcu;



5) SPT/kolejny nr/miesigc/rok - dla Szkoty Podstawowej w Tychnowach;

6) SPJ/kolejny nr/miesige/rok - dla Szkoty Podstawowe] w Janowie;

7) GL/kolejny nr/miesigc/rok - dla Gimnazjum w Liczu;

8) GND/kolejny nr/miesiac/rok - dla Gimnazjum w Nowym Dworze;

9) GOPS/kolejny nr/miesigc/rok - dla Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;.

§5
Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrot), a takze odplatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie medidow)
dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie
dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka
transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach
sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez jednostki gminie. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé¢ wartos¢ w groszach, tj. nie nalezy stosowac

zaokraglen do pelnych ztotych.

§ 6

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje

dyrektorow/kierownikéw jednostek do podjecia nastepujgcych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia 2016r. osoby odpowiedzialnej
za prawidlowos¢ rozliczen VAT w jednostce 1 przekazania tych danych do Referatu
finansowego,

2) przygotowania 1 przechowywania w siedzibie jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy
1 zakupu VAT, ktére muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika oraz wyznaczona osobe,
o ktorej mowa w pkt 1;

3) dostarczenia w formie papierowej i elektronicznej czgstkowych ewidencji zakupu, czastkowych
ewidencji sprzedazy, uproszczonej ewidencji VAT oraz czastkowych deklaracji VAT do
Referatu finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego miesiaca za
miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w nastepnym dniu roboczym nastgpujgcym po
tym dniu, przy czym dokumenty w formie papierowej muszg by¢ podpisane przez
dyrektora/kierownika oraz wyznaczong osobg, o ktérej mowa w pkt 1;

4) zapoznania si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawa podatkowego - w szczegoOlnosci ustawy
o podatku od towardéw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow w tym

zakresie;



5) dokonania, w przypadku koniecznosci stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem VAT;

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujgcych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi finansowemu na zadanie Gminy;

7) przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych
z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznosci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT;

8) kontaktu z Referatem finansowym w przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT.

§7
Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikow jednostek do przeanalizowania przepisoéw prawnych
w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgeych. Informacje w tym zakresie
nalezy przekazaé do Referatu finansowego.

W przypadku zainstalowania kas fiskalnych, to winny by¢ one zarejestrowane na Gming Kwidzyn.

§ 8
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Gminy Kwidzyn, nastgpowa¢ bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy 1 zakupu w Referacie finansowym przez pracownika zajmujacego

sie rozliczeniem podatku VAT i sporzgdzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§9
W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowiazane sg do przekazania do Urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujgcego sie

rozliczeniem podatku VAT.

§ 10
Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.



§11
Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT od 01.01.2017

roku.

§ 12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kwidzyn
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