~ ZARZADZENIE NR 175/2016
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 29 grudnia 2016 1.

w sprawie zasad i sposobu centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Debnica
Kaszubska i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.
446, z p6zn. zm.) oraz art. 15, art. 86, art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug (jednolity tekst Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z pézn. zm.) a takze art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0
szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii

Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U.z 2016 r. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (Vat) w Gminie
Debnica Kaszubska i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej jednostkami ustala si¢ nastepujace zasady i
procedury.

2. Zasady i procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg od 1 stycznia 2017 roku wszystkie
gminne jednostki budzetowe okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek budzetowych do:

a) przeprowadzenia analizy dochodéw budzetowych zrealizowanych w 2016 roku pod katem opodatkowania
podatkiem Vat oraz podziatu ich na 3 kategorie:

- niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem Vat,
- zwolnione z podatku Vat,
- opodatkowane podatkiem Vat (wg. stawek 23%, 8%, 5%, 0%),

b) zaprowadzenia z dniem 1 stycznia 2017 r. rejestru sprzedazy i ewidencjonowania w nim operacji
gospodarczych podlegajacych opodatkowaniu podatkiem Vat, wedlug obowigzujacych stawek podatku, na
podstawie wystawionych przez te jednostki faktur sprzedazy zawierajacych wszystkie elementy okreslone w
art. 106e ustawy o Vat, w ktérych nalezy okresli¢ jako sprzedawce Gmine Debnica Kaszubska z siedziba
przy ulicy Zjednoczenia 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, NIP 8392192397 oraz jako wystawce dana
jednostke budzetowa (jej nazwa i adres). W przypadku prowadzenia sprzedazy na rzecz oséb fizycznych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej dopuszcza si¢ dokumentowanie tej sprzedazy na podstawie
zbiorczych zestawien dokumentujgcych jednostkowy przypis nalezno$ci np. optata za wyzywienie, optata
dodatkowe godziny w przedszkolu, dzierzawa gruntéw rolnych. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek
budzetowych dokonywane na rzecz wlasnej Gminy oraz pomigdzy wlasnymi jednostkami budzetowymi (w
tym dostawa i refakturowanie np. mediow) od 1 stycznia 2017 r. staja si¢ swiadczeniami wewngtrznymi i
beda dokumentowane notami ksiggowymi, ktore nie beda ewidencjonowane w rejestrach sprzedazy ani
ujmowane do rozliczenia w deklaracjach czastkowych Vat-7 sktadanych przez te jednostki. Adresatem takiej
noty ksiegowej jest zawsze odbiorca tzn. wlasna jednostka budzetowa, ktora jest druga strong transakcji. W
przypadku gdy drugg strong transakcji jest inna jednostka samorzadu terytorialnego lub jej jednostka
budzetowa albo zaklad budzetowy transakcje nalezy udokumentowaé fakturg, ktora nalezy
zaewidencjonowac w rejestrze sprzedazy i uwzgledni¢ w rozliczeniu podatku Vat za dany miesigc ujmujac ja
w czastkowej deklaracji VAT-7,

¢) ujednolicenia numeracji dowodow ksiggowych w ewidencji sprzedazy w poszczegbélnych jednostkach i
nadaniu poszczegdlnym fakturom nastepujacych oznaczen:

- nazwa sprzedawcy: Gmina De¢bnica Kaszubska,
- adres sprzedawcy: ul. Zjednoczenia 16a, 76-248 Debnica Kaszubska,
- NIP sprzedawcy: 8392192397,

- nazwa i adres wystawcy: pelna nazwa jednostki i jej adres,
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-numer faktury: numer kolejny faktury/rok obrotowy/skrocona nazwa jednostki - wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,

d) zaprowadzenia z dniem 1 stycznia 2017 r. rejestru zakupéw i ewidencjonowania w nim operacji
gospodarczych na podstawie otrzymanych faktur zakupu, ale wytacznie tych z ktoérych wynika prawo do
odliczenia podatku naliczonego Vat zawartego w tych fakturach. Prawo to przystuguje wytacznie wtedy, gdy
dokonany zakup zwigzany jest ze sprzedaza opodatkowang podatkiem Vat wedtug stawek 23%, 8% lub 5%.
Wszystkie faktury zakupu musza by¢ oznaczone nastepujaco:

- nabyweca: petlna nazwa gminy i jej adres oraz numer identyfikacyjny podatnika (NIP 8392192397),

- odbiorca: pelna nazwa jednostki budzetowej, ktora jest koncowym beneficjentem dostawy towaru lub
ustugi, zamawiajacym i ptacacym za dostawe oraz jej pelny adres.

e) sporzadzania miesi¢cznej, czastkowej tzn. za kierowang jednostke deklaracji Vat-7 podpisanej przez
kierownika i gléwnego ksiggowego, na podstawie danych wynikajagcych z ww. rejestru sprzedazy i rejestru
zakupow oraz przedktadania tej deklaracji wraz z tymi rejestrami, w formie papierowej i elektronicznej do
urzedu gminy, w terminie do 15-go dnia miesigca za miesiac poprzedni.

f) jezeli w ww. deklaracji Vat-7 wystapi nadwyzka podatku naleznego Vat nad podatkiem naliczonym Vat
nadwyzke te nalezy wptaci¢ w terminie sktadania czgstkowej deklaracji Vat-7 tj. do 15-go dnia miesigca za
miesigc poprzedni, na wyodrebniony rachunek bankowy prowadzony przez Gming Debnica Kaszubska o
numerze: 05 9315 0004 0060 0444 2000 0460

g) wyznaczenia 0sOb odpowiedzialnych za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od towaréow i ustug Vat w
kierowanej przez siebie jednostce stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz 613, z p6zn. zm.) i poinformowanie o tym na pi§mie skarbnika gminy,

h) dokonania stosownych zmian w przepisach wewnetrznych, a w szczeg6lnosci w polityce rachunkowosci
obowiazujacej w danej jednostce.

§ 3. Umowy cywilnoprawne obowigzujace od 1 stycznia 2017 roku juz zawarte lub zawierane po tej dacie
przez jednostki budzetowe w imieniu i na rzecz gminy muszg zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu je zawierajacego, a mianowicie: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP (8392192397) oraz dane
jednostki jako podmiotu reprezentujagcego gming, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis kierownika jednostki. W umowach tych ceny winny by¢ okreslone jako netto plus podatek Vat, wedlug
obowiazujacych stawek lub jako cena brutto. W przypadku okreslenia ceny brutto podatek Vat nalezy obliczaé
tzw. metodg ,,w stu".

§4.1. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku Vat ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

2. Metoda bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego moze by¢ stosowana jedynie wtedy, gdy
podatek ten zawarty w fakturach zakupu jest Scisle zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i gdy mozliwe jest
bezposrednie przyporzadkowanie w catosci tych zakupow do sprzedazy opodatkowane;.

3. W przypadku gdy nie jest mozliwe zastosowanie metody okreslonej w pkt 2 a jednostka prowadzi
jednoczes$nie dziatalno$¢ opodatkowana wedlug stawek 23 %, 8 % lub 5 % i dziatalno$¢ niepodlegajaca
opodatkowaniu podatkiem Vat nalezy obliczy¢ proporcje udziatu podatku naliczonego zawartego w fakturach
zakupu w kosztach dotyczacych jedynie dzialalno$ci gospodarczej. Proporcja ta zwana dalej
,»prewspotczynnikiem" musi odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez dang jednostke dziatalnosci i
dokonywanych zakupow.

4. Prewspotczynnik wymieniony w pkt 3 oraz okreslony w art. 86 ust.2a-2h ustawy o Vat nalezy obliczy¢
jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej powigckszony o otrzymane przychody otrzymane na
sfinansowanie innej dziatalno$ci niz gospodarcza, na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy.

5. W jednostkach, w ktérych wystepuje sprzedaz opodatkowana wedtug roznych stawek podatku Vat (23
%, 8 % lub 5 %) oraz sprzedaz zwolniona z podatku Vat, posiadajacych prawo do odliczenia podatku
naliczonego na podstawie obliczonego prewspotczynnika, wprowadza si¢ obowigzek kalkulacji i stosowania
wspotczynnika sprzedazy, okreslonego w art. 90 ustawy o Vat.

6. Wspotczynnik okreslony w art. 90 ustawy o Vat oblicza si¢ jako iloraz sprzedazy opodatkowanej wedlug
stawek 23 %, 8 % 1 % 5 oraz sumy sprzedazy opodatkowanej i zwolnione;j.

Id: 1F74D237-3311-4721-8D12-DD45C2D8688F. Podpisany Strona 2



7. Jezeli wspotczynnik wymieniony w pkt 3 zostat obliczony zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 90 ust.
2-8 ustawy o Vat nie przekroczy 2 % nalezy uznac, ze proporcja ta wynosi 0 %.

§ 5. Wszystkie jednostki budzetowe Gminy Dgbnica Kaszubska do konca 2017 roku nie maja obowiazku
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie zwolnien z obowiagzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2016 r.,poz. 2177).

§ 6. 1. Czastkowe rejestry sprzedazy i rejestry zakupéw prowadzone przez wszystkie jednostki budzetowe
wraz z czastkowymi deklaracjami VAT-7 za poszczegbdlne miesigce nalezy przekazywaé do Referatu Finansow
w Urzedzie Gminy, w terminie do 15-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory ewidencje te i
deklaracja zostaly sporzadzone. W czastkowych deklaracjach Vat-7 nalezy wykazywaé dane liczbowe w
kwotach wynikajacych bezposrednio z rejestru zakupdw i rejestru sprzedazy bez zadnych zaokraglen tzn. w
ztotych i groszach.

2. Powyzsze rejestry i deklaracja musza by¢ podpisane przez gtéwnego ksiggowego oraz kierownika
jednostki i przedlozone w ww. referacie, w formie papierowej 1 elektronicznej na adres e-mail:
vat@debnicakaszubska.eu. Dokumenty te beda przekazywane do wlasciwego urzgdu skarbowego jako
jednolity plik kontrolny w terminie do 25-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.

3. W przypadku gdy po przekazaniu ww. dokumentow zostang stwierdzone nieprawidtowosci i zajdzie
konieczno$¢ sporzadzenia korekty deklaracji VAT-7 za dany miesiac nalezy zglosi¢ niezwlocznie ten fakt w
ww. referacie oraz rownocze$nie sporzadzi¢ prawidtowe korekty i przekazac je ponownie w formie wskazanej
w punkcie 2, wraz z wyjasnienie przyczyn i okolicznosci dokonania korekty.

4. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 rejestrach zakupdéw oraz
czastkowych, miesigcznych deklaracjach Vat-7 dostarczonych przez wszystkie jednostki budzetowe
dokonywana bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zbiorczym rejestrze zakupoéw prowadzonych w referacie
finansowym Urzedu Gminy. Rejestry te beda sprawdzane pod wzgledem rachunkowym oraz pod wzgledem
zgodnos$ci danych wynikajacych z tych rejestrow z danymi wykazanymi w czastkowych deklaracjach Vat-7 za
poszczegblne miesigce. W przypadku stwierdzenia zgodno$ci tych danych sporzadzona zostanie deklaracja
zbiorcza Vat-7 1 przekazana zostanie do Urzgdu Skarbowego w Stupsku w ustawowym terminie. Jednocze$nie
z ww. deklaracjg, zbiorcze rejestry sprzedazy i zakupoéw przekazywane beda do urzgdu skarbowego w formie
jednolitego pliku kontrolnego.

§ 7. 1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowo$ci Gminy.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy, kierownikom gminnych jednostek
budzetowych oraz pozostalym pracownikom, ktérym przypisano zakres czynno$ci zwigzany z rozliczeniem
podatku od towardw i uslug w danej jednostce.

§ 8. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia oraz dostosowania ich do obowiazujacej w danej jednostce polityki rachunkowosci.

2. Za prawidlowos¢ dokonanych przez dang jednostkg budzetowa rozliczen podatku od towarow i ustug, w
tym dokonanych wptat i tre§¢ zlozonych deklaracji czastkowych Vat-7 odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegdlnych jednostek oraz osoby przez nich upowaznione.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2017 r.

Wojt Gminy Dg¢bnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 175/2016
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska podlegajacych scentralizowaniu podatkiem VAT od 1 stycznia 2017 r.

L.p. Nazwa jednostki Skrécona Adres siedziby NIP jednostki Faktura sprzedazy
_nazwa organizacyjnej nr kolejny/
jednostki rok obrotowy/

skrécona nazwa jednostki
1. | Zespot Szkolno-Przedszkolny w ZSP 76- 248 De¢bnica Kaszubska NIP 8392154209 Nr 1/2017/ZSP
De¢bnicy Kaszubskiej ul. Sobieskiego 3
2. Zespot Szkot w Motarzynie ZSM 76-248 Dg¢bnica Kaszubska NIP 8393187808 Nr 1/2017/ZSM
Motarzyno 9a
3. Zespot Szkot w Gogolewie 75G 76-248 D¢bnica Kaszubska NIP 8393187783 Nr 1/2017/ZSG
Gogolewo 40
4. Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy OPS 76-248 Dg¢bnica Kaszubska NIP 8392157165 Nr 1/2017/0OPS
Kaszubskiej ul. Zjednoczenia 26
5. Urzad Gminy w D¢bnicy Kaszubskiej uG 76-248 D¢bnica Kaszubska NIP 8392932291 Nr 1/2017/UG
ul. Zjednoczenia 16a
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