Zarzadzenie Nr 259/17
Wojta Gminy Suwatki

z dnia 4 wrzesnia 2017 roku

w sprawie procedur scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie

Suwalki i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, zm. poz.1579, poz.1948, z 2017 r. poz.730, poz.935)
oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14), a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. (Sygn. | FPS 4/15) — Wéjt Gminy Suwatki zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Suwatki
i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala sie procedury
obowigzujgce w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,
sporzgdzonego z podaniem petnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na
rodzaj tych jednostek.

§ 2. 1. Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikdw jednostek, ktére obecnie dziatajg jako

odrebni od Gminy czynni podatnicy VAT i sktadajg urzedowi skarbowemu samodzielnie

deklaracje VAT-7, do wyrejestrowania sie z rejestru podatnikdw VAT poprzez ztozenie do
wilasciwego dla siebie urzedu skarbowego druku VAT-Z (zgtoszenie o zaprzestaniu
wykonywania czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug)

z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczania VAT, tj. grudnia 2016 r.

2. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek budzetowych, o ktérych

mowa w § 1 ust. 2, do nastepujgcych dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami

o podatku od towarow i ustug:

1) dokonanie przegladu dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke

i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT,

a w konsekwengji ich podziatu na trzy kategorie tj. objetych zwolnieniami, objetych stawkami

VAT(23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT;

2) poczgwszy od 1 stycznia 2017 roku obowigzkowe prowadzenie czgstkowych ewidencji

sprzedazy za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy

prowadzona jest zarébwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak

i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda



w szczegoélnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob fizycznych nie
prowadzgcych dziatalnoéci gospodarczej. Woéwczas ewidencja sprzedazy moze byc¢
prowadzona np: zestawien przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu, odptatnosci za
wyzywienie w punktach przedszkolnych, odpfatnosci za Swiadczenie ustug opiekunczych;

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

4) w celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug.

§ 3. 1.W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu
i sprzedazy ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy;

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...) /skrécona nazwa gminy (...) /skrécona nazwa
jednostki (...), np.: 1/GS/UG, 1/GS/GOPS, 1/GS/IGZEAS;

3) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok;

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa jednostki;

5) adres jednostki;

6) NIP gminy.

2. Umowy cywilnoprawne (np.: najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli petng
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine,
czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika
z upowaznienia Waojta Gminy.

W przypadku gdy we wczesniej zawieranych umowach nie ma wyroznionej ceny brutto ani
klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich
umoéw takie klauzule nalezy zamiesci¢ lub pozostawi¢ cene dotychczasowg, a nalezny
podatek VAT wyliczy¢ wedtug wzoru okreslonego w art. 106e ust. 7 ustawy o VAT.

3. Faktury wystawione przez jednostki muszg zawieraC wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig¢, ze dane identyfikacyjne

podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wystawiane bedg nastepujaco:



FAKURA SPRZEDAZY PRZYKLAD

Sprzedawca: Gmina (jej nazwa, adres, NIP) Sprzedawca: Gmina Suwatki

ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki
NIP 844-214-60-35

Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy, | Wystawca: Szkota Podstawowa
(iej nazwa i adres) im. 2 Putku Utanéw Grochowskich
w Przebrodzie, Przebréd 15,
16-402 Suwafki

FAKURA NABYCIA PRZYKLAD

Nabywca: Gmina (jej nazwa, adres, NIP) Nabywca: Gmina Suwatki
ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwaiki
NIP 844-214-60-35

Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy, (jej | Odbiorca: Szkota Podstawowa im. 2 Putku
nazwa i adres) Utanéw Grochowskich w Przebrodzie
Przebrod 15, 16-402 Suwafiki

4 Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wiasnej
gminy (i na odwrét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017 r.
dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skfadanych przez te
jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzgdowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce stad kwoty
ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki gminie.

5. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
dokumentéw generowanych przez te kasy, poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas
i dostosowanie sie do jego zaleceh. W pozostatych jednostkach nie posiadajgcych kas
rejestrujgcych zobowigzuje sie ich dyrektoréw do przeanalizowania przepiséw prawnych
w zakresie obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy
przekaza¢ do Urzedu Gminy Suwaiki.

§ 4. W zakresie zastosowania w gminnych jednostkach budzetowych wspdtczynnika
i prewspotczynnika stosuje sie ponizej wymienione uregulowania:

1.Do dnia 20 stycznia kazdego roku kierownik/dyrektor gminnej jednostki budzetowej
przekazuje gminie procentowe wyliczenie wspotczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego

roczny udziat czynnosci opodatkowanych w ogdlnej sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu,



czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust.
3 Ustawy o VAT.

2. Wprowadza sie do stosowania prewspotczynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez gminng jednostke budzetowag
dziatalnosci mieszane.

3. Prewspétczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody
z innej dziatalnosci, w tym wartoSci dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez gminng jednostke
budzetowg dziatalnosci innej niz gospodarcza

4.Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o Vat stosowanie wyliczen
prewspoétczynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez gminng jednostke budzetowg dziatalnosci.

5. W przypadku, gdy gminna jednostka budzetowa oblicza kwote podatku naliczonego
w oparciu o indywidualny prewspotczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposob
wyliczenia prewspétczynnika najpézniej do dnia 20 stycznia kazdego roku.”

§ 5. W zakresie prowadzenia rejestrow czgstkowych i deklaracji czgstkowych VAT-7 stosuje
sie, oprécz wymienionych w § 2 i § 3, ponizej wymienione uregulowania:

1. Rejestr czgstkowy sprzedazy i rejestr czgstkowy zakupdéw sporzgdza sie za okresy
miesieczne, w przypadku braku sprzedazy lub zakupdw nalezy sporzadzi¢ rejestry
czagstkowe zerowe.

2. W rejestrach czgstkowych VAT w poszczegolnych miesigcach ujmuje sie w sposdb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu
dokumenty sprzedazy i zakupdw, z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia momentu
powstania obowigzku podatkowego.

3. Dane wynikajgce z rejestrow czgstkowych sprzedazy i rejestrow czgstkowych zakupow
gminna jednostka budzetowa wykazuje w deklaracji czgstkowej VAT-7. Kwoty ujmowane
w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach (bez zaokraglania).

4. W przypadku, gdy w danym miesigcu gminna jednostka budzetowa nie przeprowadzita
zadnej transakcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢
zerowg deklaracje czgstkowa VAT-7 za dany miesigc.

5. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czgstkowa VAT-7 jest Gmina. Dane
identyfikacyjne podatnika to dane gminnej jednostki budzetowej sporzgdzajgcej deklaracje
czgstkowa.

6. Rejestry czgstkowe VAT i deklaracje czgstkowe VAT-7 sporzadzone przez gminne

jednostki budzetowe za poszczegdlne miesigce, po podpisaniu przez dyrektora/kierownika



i gtdwnego ksiegowego gminnej jednostki budzetowej nalezy przesta¢ do Gminy w terminie
do 12 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory rejestry czastkowe VAT
i deklaracje czgstkowe VAT-7 zostaly sporzadzone. Jezeli 12 dzien miesigca przypada
w dzien wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT i deklaracje czgstkowe VAT-7 nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

7. Przekazanie rejestrow czgstkowych VAT i deklaracji czgstkowych VAT-7 do Gminy
nastepuje poprzez przestanie wersji edytowalnych tych dokumentéw pocztg elektroniczng
na podany adres oraz scanu podpisanych rejestrow czgstkowych i scanu podpisanej
deklaracji czgstkowej VAT-7.

8. W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czgstkowych VAT i deklaracji czgstkowych VAT
zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach czgstkowych VAT lub
zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty deklaracii
czgstkowej VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

a) niezwtocznie zgtosi¢ te okolicznos¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popetnionego btedu;

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czgstkowych VAT i deklaracji czgstkowych VAT-7
oraz

c) przestac korekty rejestrow czgstkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do Gminy.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do przestanego rejestru czgstkowego
VAT lub deklaracji czgstkowej VAT-7 dyrektor/kierownik zobowigzany jest do niezwtocznego
oraz wyczerpujgcego udzielenia odpowiedzi, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni od daty
otrzymania zapytania.

9. Gminne jednostki budzetowe wpflacajg obliczong kwote podatku VAT (zgodnie
z deklaracjg czastkowg VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez gminng
jednostke budzetowg za dany miesigc do 12- tego dnia nastepnego miesigca, za miesigc
grudzien do dnia 31 grudnia na rachunek bankowy Gminy. Jesli dni okreslone wyzej
przypadajg w dzien wolny od pracy, to nalezy przekaza¢ obliczong kwote podatku VAT
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

10. W przypadku, gdy z deklaracji czgstkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czgstkowej VAT-7
wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany gminnej jednostce
budzetowej na wskazany przez nig rachunek z Gminy, po otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu
Skarbowego nie pdzniej niz po uptywie 4 dni.

§ 6. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek do podjecia nastepujgcych dziatan:

1) wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towardw
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
Suwatki do dnia 10 stycznia kazdego roku lub w ciggu 5 dni od daty wyznaczenia nowej

osoby odpowiedzialnej za prawidtowo$¢ wyzej wymienionych rozliczen;



2) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.
§ 7. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementoéw polityki rachunkowosci
Gminy Suwalki.

§ 8. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 9. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 146/16 Waéjta Gminy Suwatki z dnia 15 czerwca 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Suwatki i jej
jednostkach budzetowych i Zarzgdzenie Nr 191/16 Waojta Gminy Suwatki z dnia 15 grudnia
2016 roku w sprawie zmiany procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen
podatku VAT w Gminie Suwalki i jej jednostkach budzetowych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 wrzesnia
2017 roku.

Woit

Tadeusz Chotko



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 259/17
Wjta Gminy Suwatki

z dnia 4 wrzes$nia 2017 roku

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

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

1 | Urzad Gminy Suwafki jednostka UG
ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki budzetowa

2 | Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej jednostka GOPS
w Suwatkach budzetowa
ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki

3 | Gminny Zespdt Ekonomiczno- jednostka GZEAS
Administracyjny Szkot budzetowa
ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki

4 Szkota Podstawowa im. Lotnikdw Polskich jednostka SP PL
w Plocicznie-Tartak, budzetowa
Ptociczno-Tartak 16, 16-402 Suwatki

5 | Szkofa Podstawowa im. 2 Putku Utanéw jednostka SP PR
Grochowskich w Przebrodzie, budzetowa
Przebréd 15, 16-402 Suwalki

6 | Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej jednostka SP SF
w Starym Folwarku budzetowa
Stary Folwark 49, 16-402 Suwafki

7 | Szkofa Podstawowa im. Papieza Jana Pawta jednostka SP NW
IT w Nowej Wsi budzetowa
Nowa Wies$ 40a, 16-402 Suwatki




