
zanądzenie Nl 92120!6
Wólta Gminy Kołaczkowo

z dnia 20 października 2016 roku

W sprawie cent.alizacii rozlicżeń podatku od towaróW i usług w Gminie Kolacżkowo

Na podstawie ań. 3 ustawy z dnia 5 Września 2016 r. o sżcze8ólnych zasadach rozliczeń

W podatku od towaróW i usług oraż dokonywania zwrotu środkóW publicznych pfzeznaczo-

nych na realizację projektóW finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu

Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki 5amorżądu terytorialnego (Dz.U. poz.1454) oraz art. 30 ust.1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorżądzie 8minnym (Dz,U, z 2076 l. poz,446J zarządza się , co
następuje:

§ 1.1,

w celu żapewnienia poprawności i spójności rozlicżeń podatku vAT w Gminie kolacżkowo
ijejjednostkach organizacyjnych, żWanych dalej ,,jednostkami", ustala się obowiązujące od
1 stycznia 2017 roku procedury W tym zakresie.

2.

Procedury określone W niniejszym zarządzeniu obowiązują Wszystkie gminne jednostki

izakłady budżetowe.

3.

centraIizacja rozlicżeń VAT obejmuje jednośki W8 Wykazu stanowiącego żałącznik do
niniejszego zarządzenia, Jest on sporządzony ż podżiałem na rodżaj tych jednostek ordz
z podaniem pełnej oraz.skróconej nazwy jednostki.

4.

Zobowiązuje sję Wsżystkich dyrektorów i kierownikóW jednostek or8anizacyjnych do
dokonania prze8lądu dochodóW budżetowych osiąganych przez jednostkę i odprowadzanych
do budżetu pod kątem opodatkowania ich podatkiem od towaróW i usiug VAI,

a W konsekwencji podziału na trży kategorie, tj. niepodle8ające opodatkowaniu podatkiem

VAI, objęte zwolnien iam i od VAT oraz objęte stawkami VAT ( 23 % , 8 % i 5 o/ol.

5.

Wszelkie odpłatne czynności jedno§tek Wymienionych w załączniku na rzecz Wlasnej gminy
(i na odwrót), a także odplatne czynności dokonywane pomiędzy 5amymi jednostkami (W tym



dostawa irefakturowanie medióW), od 1 stycznia 2017 r. śają się śWiadczeniami

Wewnętrznymi. zatem dokumentowane powinny byĆ notą k§ięgową i nie powinny być

ujmowane W ewidencjach sprzedaży ani W cząstkowych deklaracjach VAT- 7 składanych przez

tejednostki gminie.

6.

Umowy .ywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki W imieniu i na rzecz gminy

muszą zawierać WłaŚciwe dane identyfikacyjne podmiotu je żawierającego, cżyli pełną nazwę

gminy, jej adres ijej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu działającego W imieniu gminy,

czyli pełną nazwę jednostki Wraz z jej adresem , a także podpis dyrektora/kierownika

jednostki z upoważnienia Wójta gminy.

Jeśli jednostki We Wcżeśniej zawieranych umowach nie mają cen brutto ani klauzuIi

{_ o dolicżeniu Właściwej kwoty VAT do ceny netto, to W aneksach do takich UmóW takie

klauzuIe z zasady powinny się pojawić. Jeśli nie będzie to możliwe że WzględóW społecznych,

a także ż8odnie z cenami zatwierdzonymi przeż radnych, należy pozostawić cenę

dotychczasową, a należny VAT obliczać metodą,, W stu''.

7.

Faktury Wystawiane przez jednostki muszą żawierać Wszystkie niezbędne elementy, o których

mowa W art. 106e ustawy o VAI przy cżym należy beżWżględnie oznaczyć rodzaj serii faktur

oraz Wskazać dane identyfikacyjne na Wyśawianych fakturach umożliwiających ich

identyfikację.

Ustala 5ię, że dane identyfikacyjne podmiotu dokonującego transakcji sprzedaży bądź żakupu

_ Wpisywane będą na fakturach następująco:

FAKTURA SPRZEDAŻY

sprz€dawca - Gmina Kołaczkowo

Plac Reymonta 3

62-306 Kołaczkowo

NlP 789 170 73 30

Wystawca -jednostka organizacyjna gminy

(je.i nazwa i adres)

By nie powodować WYdłużania obiegu faktur nabycia dotyczących konkretnych jednostek

oraz W celu dochowania Wynikającego z nich terminu platności, należy ich Wystawcom

FAKTURA NABYC|A

Nabywca- Gmina Kolaczkowo

Plac Reymonta 3

62-306 Ko|aczkowo

NlP 789 170 73 30

odbiorca - jednostka organiz. 8miny

{jej nazwa i adres)



jednoznacznie Wskażać adresata faktur. oznacza tą iż faktura taka powinna być doręczona

podmiotowi Widniejącemu W niej jako odbiorca, a nie nabywca. Aby uniknąć ewentualnych

pomylek we wlaściwym doręczaniu faktur można W razie czego poinformować kontrahentóW

aby W fakturach nabycia pomijali adres nabywcy, a podawali Wlącznie adre§ odbiorcy.

8.

PocząWszy od miesiąca stycznia 2077 f, zobowiązuje się dyrektoróW i kierownikóW jednostek

do obowiązkowego prowadzenia cząstkowych ewidencii sprżedaźy ża poszcżególne miesiące

rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedaży powinna być prowadzona żaróWno na podstawie

Wszelkich Wystawianych przez jednostkę faktu, jak i na podstawie innych dokumentóW niż

faktury. Te inne dokumenty dotyczyć będą W sżczególności sytuacji, gdy sprzedaż odbywa 5ię

na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej, WóWczas ewidencja

5przedaży może być prowadzona np. na podstawie zestawień kwitariuszy Wydanych obiadóW

na stołóWce szkolnej lub żestawień przypisóW księgowych odnośnie cżynszu najmu.

9.

W c€lu zapewnienia poprawności i jednolitości rozliczeń podatku VAT ustala się żasadę

beżpośredniego rozliczenia podatku naliczonego przez jednostki - z8odnie ż przepisami

ustawy o podatku od towaróW i usług,

Należny podatek VAT WYkazywany W cząstkowej deklaracji VAT - 7 jednostka powinna

pomniejsżyć o podatek naliczony od zakupóW iusług ściśle związanych ze sprzedaźą

opodatkowaną, tj. objętą stawkami VAT. Jest możliwe tylko Wówczas, 8dy możliwe jest

bezpośrednie przyporżądkowanie dokonywanych zakupóW do sprzedaży opodatkowanej

(objętej stawkami VAT).,

Należy stosować W tym celu (szczególnie przy najmie pomieszczeń lub budynków na cele
użytkowe oraz przy dzierżawie na cele nierolnicze- opodatkowanie stawką 23 %) metodę
powierzchnioWą, poWierzchnioWo-godzinoWą lub tylko godżinoWą.

Jeśli dokonywane zakupy są związane z działalnością statutową niepodlegającą

opodatkowaniu (niewYkazaną W cząstkowej deklaracji) oraz zwolnioną od podatku VAT

(wykazywaną w poz. 10 tej deklaracjj) odlicżeń nie dokonuje się W ogóle.

W przypadku ponoszonych kosztóW pośrednich związanych z działalnością mieszaną

(sprzedażą opodatkowaną i niepodle8ającą opodatkowaniu), moźna podatek VAT odliczać od

tych żakupóW na podstawie roczne8o prew§kaźnika obliczonego ż8odnie z Wytycżnymi

Miniśra FinansóW zawartymi W je8o rozporządzeniu W sprawie prewskaźnikóW odliczeń,



Jeśli prewskaźnik będzie niźszy niż 2 yo, odliczeń nie dokonuje 5ię. W pozostalym zakresie

Używanie prewskźnika pozostawia 5ię W dyspozycji dyrektora/kierownika jednostki.

10.

leśli jednostce przysługuje prawo do odliczeń podatku naliczone8o VAT, to począWsży od

miesiąca stycznia 2017 r. zobowiązuje się dyrektoróVkierownikóW tych jednostek do

prowadzenia.ząstkowy.h ewidencii żakupóW ża poszcze8ólne miesiące rozlicżeniowe.

ewidencja dokonywanych zakupóW powinna być prowadżona Wyłącznie na podstawie

otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z których jednostka posiada -Wynikające z ustawy

o VAT - prawo do odliczeń podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przysługuje

Wyłącżnie WóWcżas gdy dokonany zakup związanyjest z czynnościami jednostki, Kóre zostały

lub zostaną opodatkowane stawkami podatku VAT W Wysokości 2g %,8 % lub 5 "ń,

11.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych cząstkowych ewidencji sprzedaźy i żakupu

ustala się Wjednostkach następujący sposób oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedaży

2) numer rejestru; kolejny numer^krócona nazwa gminy/skrócona nawa jednostki

3) okres które8o dotyczy: miesiąc/rok

4) nazwa podmiotu: pełna nazwa 8miny/pełna nazwa jednostki

5) adresjednostki

6) NlP gminy

!2.

W przypadku posiadania przez jednostkę kasy rejestruiącei dopuszcza się - zgodnie ze

specustawą o centralizacji- dalsże jej używanie przez okres dwóch lat (2017-2018) bez zmiany

danych identyfikacyjnych ,,sprżedawcy" na paragonach fi§kalnych. jednakże począWszy od

dnia 1 stycznia 2019 r. dalsze jej używanie uzależnione jest od doprowadzenia do

poprawności danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych prżez

te kasy (para8onach fiskalnych), poprzez zgłoszenie tej sprawy serwisantowi kas

i dostosowanie się do je8o zaleceń. Natomiast W jednostkach nie posiadających kasy

rejeśrującej zobowiązuje się ich dyrektoróW do przeanalizowania prżepisóW prawnych

W zakre§ie ewentualnego obowiązku je.i zainstalowania. lnformacje W tym zakresie należy

prżekazać do Urżędu Gminy Kolaczkowo.



73.

W celu prawidłowe8o rożliczenia przez Gminę Kołaczkowo podatku VAT z Urzędem
skarbowym zobowiązuje się dyrektoróVkierownikóW do:

1} wyznacżenia osób odpowiedzialnych za prawidtowość rozliczeń podatku od towarów
i usłu8 VAT Wjednostce i przekazanie tych danych do skarbnika Gminy,

2) dostarczanie cząstkowej ewidencji sprzedaźy 0eśli takowa jako ,,podstawa
opodatkowania" Występuje W deklaracji VAT- 7) oraz ieślijednostce przysługuje prawo

do odliczeń podatku naliczone8o VAT iz nie8o korzysta, cząstkowej ewidencjizakupu
do Referatu księ8owości, podatkóW ioplat na stanowisko pracownika zajmującego się
rozliczaniem podatku VAT Gminy ż Urzędem skarbowym, W nieprżekraczalnym

terminie do 10-te8o dnia każdego miesiąca za m-c poprzedni. Łącznie z ewidencjami
należy przedłożyć odpowiednie Wydruki kont księgowych W zakresie rozliczanego
podatku VAT. Ewidencje oraz Wydruki muszą być podpisane prżez

dyrektora/kierownika i 8łóWne8o księgowego jednostki,

3) przekazanie do Referatu kięgowości, podatkóW i opłat przez każdą jednostkę za dany
miesiąc do 1o-tego dnia następnego miesiąca comiesięcznej cząstkowej deklaracii
vAT-7 (na Wzorze aktualnie obowiązującym), a także ewentualnie, jeśli taki będzie
Wynik rozliczenia podatku prżez jednostkę, obliczoną do zapłaty kwotę zobowiązania
W podatku VAf,

4) dokonanie stosownych zmian W polityce rachunkowości obowiązującei W jednostce,

W sżczególności w zasadach funkcjonowania kont związanych z rozliczeniem podatku

VAT

!4.

Agre8acja danych żawańych W cząstkowych rejestrach sprzedaży izakupu prowadzonych

dla celów prawidłowe8o sporządzania cząstkowych deklaracjiVAT- 7 dostarczonych prżez
jednostki oraz Urząd, następować będzie W zbiorczym rejestrze sprzedaży izakupu
W Referacie księgowoŚci, podatkÓW i opłat przez pracownika zajmujące8o się rozliczaniem
podatku VAT isporządzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Kolaczkowo.

§2.

Zarządzenie Wchodzi W życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia
2077 r.

,W_óJT,
Ńu,\",ł{/



zalącżnik do zarządżenia Nr 92/2016
Wóita Gminy Kołaczkowo

z dnia 20 października 2016 roku

centralizacia rozlicżeń VAT obeimuie niźei Wymienione jednośki budżetowe:

Urząd Gminy Kotaczkowo

sżkoła Podstawowa w Bie8anowie

szkoła podstawowa w Grabowie królewskim

szkoła podstawowa w sokolnikach

Zespół szkolno- Przedszkolny W Kołaczkowie

Gimnazjum W Kołaczkowie

Gminny ośrodek Pomocy społecznej W Kołacżkowie

oraz zaklad budżetowy

Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej W Kołacżkowie - nazwa skrócona zGKiM

- nazwa skrócona UG

- nazwa skrócona sPB

- nazwa skrócona SPGK

- nazwa skrócona sPs

- nazwa skrócona zsP

- nazwa skrócona GK

- nazwa skrócona GoPs

lry.ÓJT,
l^]uYl,ił


