RM.0050.97.2016
Zarzadzenie Nr 205 /16
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 23 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Czarna Bialostocka
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1., poz. 446 j.t.), w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-276/14, zarzadza sie co nastepuje:

81

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
w Gminie Czarna Bialostocka zwanej dalej ,,Gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych
dalej ,,jednostkami”, wprowadza sie do stosowania procedure obowigzujacq w tym zakresie.

§2

Celem procedury jest centralizacja (unifikacja) rozliczen podatku VAT urzedu obslugujacego
Gmine oraz gminnych jednostek budzetowych, wymienionych w wykazie, stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonym z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy
jednostki.

83

Poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 r. jednostki budzetowe nie skladaja do wiasciwych
urzedow skarbowych deklaracji podatkowych. Deklaracja podatkowa skiladana bedzie tylko
przez Gmine, ktora jest podatnikiem w rozumieniu ustawy o VAT w zakresie dzialalno$ci
urzedu obstugujacego Burmistrza oraz wszystkich jednostek.

84

Zobowiazuje sie wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke oraz zawartych umow, pod katem opodatkowania
podatkiem od towarow i uslug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT;
- podlegajacych opodatkowaniu stawkami VAT (5%, 8% i 23%);
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2016 1., poz. 710 j.t.).
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Od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektorow jednostek do obowiazkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy (rejestrow) za poszczeg6lne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych niz
faktury dokumentéw. Te inne dokumenty dotyczy¢ moga w szczegdlnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
o wydanych obiadach na stotéwce szkolnej.

§6

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego, zgodnie z przepisami art. 86 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustlug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 j.t.). Jesli
jednostce przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektorow
jednostek budzetowych do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow (rejestréw) za
poszczego6lne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢
prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych
jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego.
Prawo takie przystuguje jednostce wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest
z czynnosciami jednostki opodatkowanymi stawkami podatku VAT w wysokos$ci 23%, 8%
lub 5%.

Zgodnie z zasada gospodarnosci dopuszcza sie mozliwo$S¢ rezygnacji rozliczenia podatku
naliczonego metodqa wspotczynnikow i prewspotczynnikow, w przypadku, gdy kwota
ewentualnego zwrotu podatku naliczonego nie uzasadnia nakladu pracy poniesionego na
wyliczenie proporcji, czasu pracownikow i zaangazowanych srodkow.

87

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu,
ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy / rejestr zakupu;

2) numer rejestru: kolejny numer (...) / Gmina Czarna Bialostocka / skrocona nazwa
jednostki (...);

3) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok;

4) nazwa podmiotu: Gmina Czarna Bialostocka / pelna nazwa jednostki;

5) adres jednostki;

6) NIP Gminy (9661771733).

88

Te jednostki budzetowe, ktére wczesniej jako strone umowy wpisywaty wylacznie siebie oraz
w ktérych podana cena nie zawierata podatku VAT powinny aneksowac zawarte przez siebie
umowy. W aneksie skierowanym do drugiej strony umowy, strong umowy powinna byc¢
Gmina Czarna Biatostocka. Jednostka budzetowa powinna by¢ wskazana jako odbiorca.
Ponadto, musi znalez¢ sie zapis o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny kwoty podatku

2



VAT wg obowiazujacej dla danej czynnos$ci stawki VAT (np. do kwoty czynszu za najem
uzytkowy nalezy doliczy¢ podatek VAT ze stawka 23%).

89

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy
musza zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna
nazwe Gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujagcego gmine,
czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki
z upowaznienia Burmistrza Czarnej Bialostockiej.

8§10

Od dnia 1 stycznia 2017 r. faktury powinny by¢ wystawiane i otrzymywane przez wszystkie
jednostki budzetowe w imieniu Gminy. Oznacza to, iz faktury te powinny okresla¢ witasciwe
dane identyfikacyjne Gminy, czyli ,,sprzedawcy” w wystawianych fakturach i ,,nabywcy”
w otrzymywanych fakturach. Musza to bezwzglednie by¢ dane identyfikacyjne Gminy, czyli
jej nazwa, adres i NIP. Dopuszczalne jest takze umieszczanie w tych fakturach dodatkowo
danych jednostki (jej nazwy i adresu, lecz bez jej NIP), ale wylacznie jako ,wystawcy”
w wystawianych fakturach lub jako ,,odbiorcy” w otrzymywanych fakturach.

8§11

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawierac¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Czarna Bialostocka Nabywca: Gmina Czarna Bialostocka
ul. Traugutta 2 ul. Traugutta 2
16-020 Czarna Biatostocka 16-020 Czarna Biatostocka
NIP 9661771733 NIP 9661771733
Wystawca: jednostka budzetowa gminy Odbiorca: jednostka budzetowa gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy / kasa wystawcy

Burmistrz Czarnej Bialostockiej upowazni pracownika podleglego urzedu i dyrektorow
jednostek budzetowych do wystawiania i podpisywania faktur VAT.

§12

Faktury wystawiane przez poszczegdlne jednostki posiadaja unikalny symbol wiasciwy tylko
dla danej jednostki, np. poprzez zaszyfrowanie w numerze faktury kodu literowego — znaku
czy klucza, odpowiadajacego danej jednostce budzetowej, zgodnie z zalacznikiem do
zarzadzenia.

8§13



Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku na rzecz Gminy
(i na odwrét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami
(w tym, np. refakturowanie, dostawa mediow, najem sal) stanowig rozliczenia wewnetrzne
i przy scentralizowanym modelu rozliczen nie podlegaja podatkowi VAT. Powinny one by¢
dokumentowane nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w czastkowych ewidencjach
sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7, skladanych przez te jednostki Gminie.
Nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wéwczas taka
transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajqce stad kwoty nalezy ujmowac w czastkowych
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7, skladanych przez te
jednostki Gminie.

L.p. Rodzaj czynnosci Scentralizowany model
rozliczen VAT

1. Swiadczenia pomiedzy gming, a jej jednostka | Brak opodatkowania VAT
budzetowq i na odwrot

2. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi | Brak opodatkowania VAT
tej samej gminy

3. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi | Rozliczenie VAT na
réznych gmin ogoblnych zasadach

4, Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi | Rozliczenie VAT na
gminy, a innymi samorzadowymi jednostkami | ogolnych zasadach
budzetowymi (gminnymi, powiatowymi

i wojewodzkimi)

814

W przypadku posiadania przez jednostki budzetowe kas rejestrujgcych nalezy doprowadzic¢
do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych
przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi
kas i dostosowanie sie do jego zalecen. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych,
zobowigzuje sie ich dyrektorbw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku ich zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w
formie pisemnej do Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej do dnia 30.12.2016 .

§ 15

Na koniec okresu rozliczeniowego dyrektorzy jednostek budzetowych sporzadzajq deklaracje
czastkowe VAT-7 z tytulu zrealizowanej w okresie sprawozdawczym sprzedazy
opodatkowanej oraz naby¢ w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci. Jednostki
organizacyjne gminy powinny czastkowe deklaracje wypelia¢ w pelnych groszach. Jesli
w okresie rozliczeniowym dane w zakresie zar6wno podatku naleznego jak i ewentualnie
naliczonego nie wystapia, jednostki sktadaja zerowe czastkowe deklaracje VAT-7. Deklaracja
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czastkowa trafia do urzedu obstugujacego Burmistrza Czarnej Bialostockiej w celu wiaczenia
zawartych w niej danych do deklaracji skonsolidowane;j.

816

W terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym, wiasciwi
pracownicy jednostek budzetowych przekazuja do Urzedu Miejskiego w Czarnej
Bialostockiej, w formie dokumentéw papierowych (lub/oraz w formie dokumentow
elektronicznych) opatrzonych podpisem dyrektora jednostki budzetowej, raport za dany okres
rozliczeniowy, skladajqcy sie z:

- deklaracji czastkowej VAT-7,

- rejestru czastkowego VAT,

- kserokopii faktur VAT (wraz z zalacznikami) wystawionych w danym okresie
rozliczeniowym przez jednostke budzetowq z tytutu dokonanej sprzedazy, ujetych w rejestrze
czastkowym,

- kserokopii faktur VAT wystawionych w danym okresie rozliczeniowym na rzecz jednostki
budzetowej jako ,,odbiorcy” z tytulu dokonanych naby¢, ujetych w rejestrze czastkowym,

- informacji dodatkowych.

8§17

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Czarna Bialostocka z Urzedem
Skarbowym, zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek organizacyjnych do:

1. wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow
i ushugg VAT w swojej jednostce, stosownie do zapisow art. 31 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2016 r., poz. 613 z p6zn. zm.)
i przekazania tych danych do Urzedu Miejskiego (UM);

2. nadzoru nad dostarczaniem do UM wymienionego w § 16 raportu za dany okres
rozliczeniowy wraz z wydrukami kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT, podpisanymi przez dyrektora i gtdwnego ksiegowego jednostki;

3. przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke za dany miesigc, do 10 dnia nastepnego miesigca na rachunek Gminy
39 1020 1332 0000 1602 0037 4298, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesiac .....
—nazwa jednostki”;

4. przedtozenia do UM numeru konta bankowego, na ktore bedzie zwracana nadwyzka
podatku VAT naliczonego nad naleznym, zgodnie z deklaracjaVAT-7;

5. dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce,
a w szczego6lnoSci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,,Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem
zespotu 7 (wartoS¢ netto) — konto 720 ,Przychody z tytulu dochodéow
budzetowych” lub 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” ( w zaleznosci od tego
czy przychdéd powstaje w zwigzku z dzialalnoScia podstawowa, okreslong
w statucie jednostki, czy tez na skutek dzialalnosci ubocznej) oraz w zakresie
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podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami (przy zastosowaniu
odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczanie podatku VAT z Gming),

b) rozliczanie dochodéw budzetowych z Gming poprzez konto 222 ,Rozliczenie
dochodéw budzetowych” przy zastosowaniu podzialu na konta analityczne
w zakresie dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT i nie
podlegajacych opodatkowaniu,

c) ujmowanie na kontach ksiegowych — w sposéb zgodny =z zasadami
funkcjonowania kont — podatku VAT, podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi
zawartymi w ewidencji zakupu;

6. dokonania do dnia 31 grudnia 2016 r. korekt deklaracji dla podatku od towaréw
i ustug za okresy wczesniejsze;

7. aktualizowania zakresu obowigzkéw stuzbowych oséb bezposrednio zaangazowanych
w przygotowywanie deklaracji i rejestrow VAT czastkowych.

8§18

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu, prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w UM
przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem jednej
skonsolidowanej deklaracji podatkowej dla Gminy Czarna Bialostocka, ktora zostanie
przestana do Drugiego Urzedu Skarbowego w Bialymstoku do 25. dnia miesigca nastepnego
po miesigcu rozliczeniowym.

§ 19
Zakres odpowiedzialno$ci:

- wszyscy pracownicy oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych, bedacy uczestnikami
procedury, odpowiadaja za czynno$ci do ktorych dokonania zostali zobowiazani oraz ktére
faktycznie wykonali;

- dyrektorzy jednostek budzetowych ponosza odpowiedzialno$¢ za prawdziwoSC oraz
rzetelno$¢ danych przekazanych w ramach raportu.

8§ 20

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozliczanie podatku VAT w Urzedzie
obstugujacym Gmine, ma prawo do kontroli zasad przygotowywania danych niezbednych do
sporzadzenia raportu przez jednostki budzetowe.

8§21

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 22

Dyrektorzy jednostek budzetowych zobowiazani sa do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.
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8§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Jacek Chrulski

Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 205/16



Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 23 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Czarna Bialostocka objetych centralizacja
rozliczen podatku VAT

1.

Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej, ul. Traugutta 2, 16-020 Czarna Biatostocka
(UM);

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Romualda Traugutta, ul. Traugutta 28, 16-020 Czarna
Biatostocka (SP Nr 2);

Gimnazjum im. Jana Paw}a II, ul. B. Prusa 1, 16-020 Czarna Biatostocka (GM);

Przedszkole w Czarnej Biatostockiej ,, Kraina Marzen”, ul. Torowa 26, 16-020 Czarna
Bialostocka (PRZ);

Zespol Szkot w Czarnej Wsi Koscielnej, ul. Szkolna 1, 16-020 Czarna Biatostocka
(ZS);

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Torowa 9, 16-020 Czarna
Bialostocka (MGOPS).



