Zarzadzenie Nr 278 /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 16 grudnia 2016 .

w sprawie: scentralizowania zasad rozlicae podatku VAT w Gminie Staszow i jej
jednostkach organizacyjnych ( jednostkach bugletowych i samoradowego zaktadu
budzetowego).

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@&d 1. o samorgzie gminnym(t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz w z&ku wyrokiem Trybunatu sprawiedliwoi Unii
Europejskiej z 29 wrzmia 2015 r. (C-276/14), uchwah Naczelnego glu Administracyjnego
z dnia 26 padziernika 2015 r., zargdza s¢ co nasfpuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawdani spojndci rozliczeér podatku VAT w Gminie StaszOw zwanej
dalej ,Gmiry”, jej jednostkach organizacyjnych (jednostkachzbt@vych i samogdowym zakiadzie
budzetowym ) zwanych dalej ,jednostkami” ustala giocedury obowzujgce w tym zakresie, stanaoe
zalacznik Nr 1 do niniejszego zagdzenia.

§2.

Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gntaszow do prowadzenia centralizacji
rozliczeh z tytulu podatku od towardw i ustug spmzone zostaly procedury rozlidze tytutu podatku od
towarow i ustug dla czynidoi dokonywanych przez te jednostki, stangeizalacznik Nr 2 do niniejszego
zaradzenia.

§3.
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Staszéhowizuje s¢ do:

1) postugiwania ginumerem NIP Gminy Staszow przy czy$eiach prawnych,

2) prowadzenia rozlicZez tytutu podatku od towarow i ustug zzanych z dziatalrigia prowadzon
przez te jednostki ;

3) prowadzenia cgtkowych ewidencji sprzetla i ewidencji zakupow (rejestrow VAT) za
poszczegolne miegie, w ktorych bda ujmowane czynrigi wykonywane przez te jednostki oraz
warta¢ towardéw i ustug nabywanych przez te jednostki wazku z prowadzan przez nie
dziatalndcia gospodareg,

4) sporadzania tzw. ,castkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i ushagtyczcych
prowadzenia dziafaldol.

5) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawididwmzliczer podatku od towardw i ustug
w jednostce i przekazanie tych danych Skarbnikawiny.

§4
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi Gminy efgmi niniejszym zargdzeniem w osobach kierownikow
i dyrektorow ponosgodpowiedzialné za prawidiowe rozliczenia VAT.



§5.
Zobowigzuje st dyrektorow jednostek dixistego przestrzegania postanofvearzdzenia
oraz uwzgtdnienia jego zapisow w polityce rachunkaeigednostki.

§6
Wykonanie zargdzenia powierzagSkarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek oligaayjnych.

§7
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z nacabowhzujaca od 1 stycznia 2017r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Leszek Kopé



UZASADNIENIE

Z Wyroku Trybunatu Sprawiedliwoi UE z dnia 29.09.2015r., wynikae gminne jednostki
budretowe i zaklady bugtowe nie posiadajodrebnaici podatkowej na gruncie podatku od towarow
i ustug. Ponadto z Uchwaly NaczelnegollsAdministracyjnego z dnia 264aziernika 2015r. sygn. | FPS
4/15 wynika,ze gminne zakiady budtowe nie magby¢ takze uznane za oglinego podatnika podatku od
towardw i ustug, poniewanie spetniaj warunku samodzielsSaoi..

W celu zapewnienia poprawod i spojndci rozliczex podatku od towaréw iustug w Gminie
Staszow i jej jednostkach organizacyjnych opracewaostaly niniejszym zagdzeniem szczegdlowe
procedury obovgzujgce w tym zakresie.

Zarzdzenie nakiada na kierownikow jednostek organimgichi okrélone obowazki w zakresie
organizacji rozlicze podatku od towaréw i ustug.



Zalcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 278/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnial6grudnia 2016r.

Procedury obowhzujace w zakresie zapewnienia
poprawnosci i spojnaéci rozliczen podatku VAT w Gminie Staszow
jej jednostkach budzetowych i samoradowym zaktadzie budetowym

81

Zagadnienia ogodlne

. Zobowgzuje s¢ kierownikéw jednostek do przedu dochodow buatowych ogiganych przez dan
jednostl¢ i odprowadzanych do bezetu Gminy pod #em opodatkowania podatkiem od towaréw
i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:

— obgtych zwolnieniami od VAT

— obgtych stawkami VAT (23%, 8% i 5%)

— niepodlegarych opodatkowaniu podatkiem VAT

. Zobowizuje s¢ kierownikdéw jednostek do oboyzkowego prowadzenia gstkowych ewidencii
sprzeday za poszczegolne migse rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzgggwinna by
prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych gerEostlg faktur, jak i na podstawie innych
dokumentow finansowych, w tym dokumentow finansdwsforzeday na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnéci gospodarczej. Inne dokumenty dotyczipeda w szczegolngei sytuaci,
gdy sprzedaodbywa st na rzecz osob fizycznych nieprowgmyzh dziatalnéci gospodarczej .
Wobwczas sprzedamaze by prowadzona np. na podstawie zestawkeitariuszy dotycgcych
wydanych obiadow na stotbwce szkolnej lub zestapwreypisow ksigowych odnénie czynszow
najmu.

. W celu zapewnienia poprawdad i jednolitcsici rozliczex podatku VAT ustala si metod
bezpdredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodmiezepisami ustawy o podatku od towaréw
i ustug.

. W przypadku, gdy jednostce przystuguje prawo diczedl podatku naliczonego VAT, to paseszy

od miesica stycznia 2017 r. zobawuje s¢ kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czstkowych ewidencji zakupdw za poszczegodlne guegiozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow powinna &y prowadzona wgtznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktorych
jednostka posiada wynilsag z ustawy o VAT prawo do odli¢zpodatku naliczonego VAT.

. W celu identyfikacji prowadzonych gstkowych ewidencji sprzedai zakupu w jednostkach, ustala
Sie nastpujacy sposob ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru zakupu,

b) nazwa rejestru sprzega

¢) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina Stagzekkdcona nazwa jednostki (...)

d) okres, ktérego dotyczy: migsi rok,

e) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/ petna naasivegtki,

f) adres jednostki,

g) NIP gminy

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawiergmzez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy
musz zawierg wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawigrapo, czyli: pelp nazve gminy,
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10.

11.

12.

jej adres, jej NIP oraz dane jednostki jako podmieprezentgcego gmig, czyli petra nazwe
jednostki wraz z jej adresem, azalpodpis kierownika jednostki z upaw@niaBurmistrza Miasta
i Gminy Staszow.
Sporadzenie anekséw do zawartych i obecnie realizowanyetdw zmieniajcych
strore umowy na Gmin Staszow.
W przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktore do gefy nie byly czynnymi
podatnikami VAT sporgdzenie aneksoéw do zawartych umoéw o doliczeniu kwoty
podatku wedtug odpowiedniej stawki VAT do wykonywgauastugi;
Faktury wystawiane przez jednostki mugawierg wszystkie niezigine elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatktowardéw i ustug. Ustalagsize dane
identyfikacyjne podmiotu dokorygego transakcji sprzegja badz zakupu wpisywane ¢da na
fakturach nagpuijaco:
Faktura sprzedatzy:
Sprzedawca—Gmina Staszow
ul .Opatowska 31
28-200 Staszow
NIP; 866-160-87-31
Wystawca— Jednostka organizacyjna Gminy (jej nazwa i adres
Faktura zakupu:
Nabywca — Gmina Staszéw
Ul .Opatowska 31 28-200 Staszéw
NIP: 866-160-87-31
Odbiorca — Jednostka organizacyjna Gminy (jej nazwa i adres
Burmistrz Miasta i Gminy Staszoéw na podstawielmuzgo petnomocnictwa uposve kierownikow
jednostek organizacyjnej do wystawiania i obiakidr VAT w imieniu Gminy Staszéw. Kierownik
jednostki upowazni okreslong osolg pracownika lub pracownikdw merytorycznych do wystaia
i/lub odbioru faktur VAT w imieniu Gminy.
W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzgdaystawianych w imieniu gminy przez poszczegoéine
jednostki ustala sisymbole wykazane w zakniku Nr 2 niniejszego zaidzenia.
Wszelkie nieodptatne czynitd jednostek wymienionych w zakniku nr 2 na rzecz Gminy Staszow
i na rzecz whasnych jednostek, az@kdptatne czynsoi dokonywane poretizy tymi jednostkami
powinny by dokumentowane npksigows i nie powinny by ujmowane w ewidencjach sprzega
ani w castkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez wednpstki. Nie dotyczy to jednak
odptatnychswiadcze, jesli strory takiej transakcji ddzie inna jednostka samede terytorialnego.
Wowczas takie transakcje dokonujefaktum, a wynikagce sid kwoty ujmowanegw ewidencjach
sprzeday oraz czstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez tagstki gminne.
W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmpodatku VAT z Urgdem Skarbowym zobowgduje s¢
kierownikow jednostek do:
a. wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawididwmzliczeén podatku od towaréw
i ustug VAT w jednostce;
b. sporadzanie miescznych deklaracji estkowych VAT-7  z wlasnymi danymi w zakresie
podatku nalnego i naliczonego;
c. skladania miescznych deklaracji @stkowych VAT-7 (w groszach) déWydziatu
Finansowego Urdu Miasta i Gminy StaszOww nieprzekraczalnym terminie do
10-tego dnia kadego miesica za miegc poprzedni;



d. niezmocznego spardzenia korekty, w przypadku ¢dhie sporzdzone] miesicznej
deklaracji castkowej VAT-7 i Zlaeniaw Wydziale Finansowym Ugdu Miasta
i Gminy StaszOwwraz z pisemnym wy§aieniem przyczyn korekty.

e. niezwtocznego przekazania w przypadku wyznaniazppecownikaw Wydziale
Finansowym Urgdu Miasta i Gminy StaszOw zajmujcego st rozliczeniem
podatku VAT ,ewidencji zakupu oraz faktur.

f. przedizenia wykazu kont bankowych, na ktoredbie zwracana nadvika
podatku VAT naliczonego nad naiteym zgodnie z deklaracVAT-7.

g. dokonania stosownych zmian w polityce rachunkawoobowizujagcej
w jednostce, w szczegolém w zasadach funkcjonowania kont zmanych
z rozliczeniem podatku VAT (podatek naiy, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT).

13. Po otrzymaniu przez gmirczastkowych deklaracji dla podatku od towarow i UMET-7) wraz
z odpowiednimi ewidencjami nggbwa bedzie sporgdzenie zbiorczej ewidencji sprzeglazakupu.

14. Na podstawie ww. zbiorczych ewidenciji, pracownikWydziale Finansowym Uezlu Miasta

i Gminy Staszéw zajmupcym sk rozliczeniem podatku od towaréw i ustug, spdza jedn
skonsolidowas deklaragi dla podatku i ustug (VAT-7), ktora zostaje praeat do Uredu
Skarbowego do 25 dnia migsh nasipnego po miestu rozliczeniowym.

15. Jednostki organizacyjne kwopodatku od towarow i ustug podlegaggo wplacie do Uezlu
Skarbowego w wysokoi wynikajcej z deklaracji "cgstkowej" dla podatku towardw i ustug (pozycja
51 deklaraciji), przekazupa rachunek Gminy Staszéw 79102026290000990203298619 wdre
przelewu wpisyc ,VAT za miesic ....- nazwa jednostkiv terminie do 15 dnia migsa
nas¢pnego po miescu rozliczeniowym.

16. W przypadku, gdy z deklaraciji lub korekty deklarelg podatku od towardw i ustug wynikbedzie
kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatektagie przekazany jednostce organizacyjnej na
wskazany rachunek z rachunku Gminy Staszéw lub tmyneaniu tychsrodkéw z Urzdu
Skarbowego.

17. Przy odliczaniu podatku naliczonego "wprost” tg stosujc struktury, jednostka, po otrzymaniu
zwrotu podatku naliczonego z Gminy Staszéw posraejvydatek. W przypadku otrzymania zwrotu
podatku naliczonego do Gminy Staszéw, daiyego lat poprzednich, podatek tglerzyjpé na
dochody i odprowadzido budetu Gminy. Podatek naley naley odprowadzi z konta dochodow.

18. Agregacja danych zawartych wastkowych rejestrach sprzegla zakupu prowadzonych dla
celéw prawidtowego spagdzenia cgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez (estki
oraz Urad, nasgpowa Ixdzie w zbiorczym rejestrze sprzégla i zakupu
w Wydziale Finansowym Ugdu Miasta i Gminy StaszOw przez pracownika zajomgo s
rozliczaniem podatku VAT i spadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowe] dla
Gminy Staszow.

19. Za treé¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczanie i zadeklan@viawvoty podatku nakaego i
naliczonego wykazanego w deklaracjachstkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada
kierownik jednostki.

§2

Wspotczynnik i prewspoétczynnik

1. Do dnia 31 stycznia kalego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przla Gminie
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procentowe wyliczenie wspétczynnika struktury spiazy, stanowicego roczny udziat
czynnaci opodatkowanych w ogolnej sprzegigpodlegajcej opodatkowaniu, czyli w sumie
sprzeday opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - agedz art. 90 ust. 3 Ustawy o
VAT.

2. Wprowadza s do stosowania prewspotczynnik, zezwadsj na odliczenie podatku
naliczconego przy nabyciu towarow i ustug dotorh dziatalnéci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przedndstk Organizacyjn dziatalngci
mieszanej.

3. Prewspoiczynnik ustala ¢siprocentowo jako roczny obrot z dziatadonb gospodarcze) w
rocznym obrocie z dziataldoi gospodarczej powkszonym o otrzymane przychody z innej
dziatalngci, w tym wartd¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym caerze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez dstiiyn Organizacyjg dziatalngci
innej niz gospodarcza.

4. Dopuszcza gizgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowamyiczen prewspoétczynnika
indywidualnego, ktory w sposéb bardziej reprezemtay bedzie odzwierciedlat specyfik
wykonywanej przez JednostlOrganizacyjn dziatalngci.

5. W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna obliczatkwodatku naliczonego w oparciu o
indywidualny prewspotczynnik, zobogzdana jest przekazaGminie sposOb wyliczenia
prewspotczynnika najgdiej do dnia 31 stycznia kdego roku.

83
Zasady kontroli i odpowiedzialnasci w zakresie podatku VAT

1. Upowanieni pracownicy Gminy dokonaj czynndgci kontrolnych  zwizanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT prdednostki Organizacyjne.

2. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek organizacymyaraz Gtowni Ksjgowi Jednostek
Organizacyjnych na zasadach ckoeych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku affisach
publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wazia 1999 roku Kodeks karny skarbowy porpsz
odpowiedzialnét za:

a) prowadzenie rejestrow gatkowych VAT i sporzdzanie deklaracji gatkowych VAT-

7 oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisanawa podatkowego;

b) przekazywanigrodkow finansowych za zaptapodatku VAT.

3. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych porgpedpowiedzialné¢ za wyznaczenie
pracownikow do:

a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji doigez rozliczés podatku VAT w
Jednostce Organizacyjnej;

b) udzielania wszelkich wyfmien i przekazywania dodatkowych dokumentéw
Skarbnikowi Gminy i upowanionym pracownikom Gminy.

c) Upowaznieni Pracownicy na zadach okl@nych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych oraz w ustawie z diflawrzénia 1999 roku Kodeks
karny skarbowy, w zakresie powierzonych im obgakéw ponosz odpowiedzialnét
za prawidiowe, rzetelne i terminowe prowadzenieatwzerdzanie dokumentaciji
dotyczcej rozliczéy podatku VAT w Jednostce Organizacyjnej, azéaka sktadanie
wyjasnien Skarbnikowi Gminy i upowaionym pracownikom Gminy.

4. Celem unikngcia odpowiedzialnci za przestpstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
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o ktérych mowa w kodeksie karnoskarbowym, osobytérych mowa w ust. 1 - 4
zobowhgzani @ do zachowania natgte] ostr@nosci oraz staranmoi w zwigzku
z dokonywaniem rozliczepodatku VAT.

. Dokumentagj podatkows naleey przechowywéd w poszczegélnych Jednostkach
Organizacyjnych do czasu przedawnienia olaku podatkowego wynikagego z przepisow
prawa podatkowego.



Zalcznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 278/2016
Z dnia 16 grudnia 2016 r

Wykaz jednostek Gminy StaszOw olgtych centralizacja rozliczen podatku VAT

L.p.

Petna nazwa jednostki

Skrécona nazwa
jednostki

Symbole identyfikacj

faktur

Jednostka samoradu terytorialnego

Gmina Staszow

Jednostki organizacyjne

Urzad Miasta i Gminy Staszéw U
Opatowska 31, 28-200 Staszéw

l UMIG

UMIG /001

Gminny Grodek Pomocy Spoteczne]
w Staszowie, ul. Wschodnia 13, 28-2
Staszéw

OPS w Staszowie
00

OPS /003

Zespot Szkét - Publiczna Szkota
Podstawowa Nr 2 im. Ignacego Jana
Paderewskiego i Publiczne Gimnazjum
2 w Staszowie; ul. Niepodlegt 4, 28-
200 Staszow

ZS PSP Nr2iPG Nr

Nr

? ZS PSP Nr2i PG Nr 2
/011

Zespot Placowek @viatowych — Publiczné
Gimnazjum Nr 1 im. T. Kaiuszki,
Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 im
Kosciuszki i Przedszkole nr 4 im.

Kosciuszki w Staszowie; ul. Wysoka ,3
28-200 Staszow

T.

> ZPO PG Nr 1 PSP Nr

T.
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1ZPO PG Nr 1 PSP Nr |
/013

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3
im. Hieronima Laskiego w
Staszowie; ul. Mickiewicza 40,
28-200 Staszowie

PSP nr3

PSP nr 3 /008

Zespot Placowek @viatowych Publiczna
Szkola Podstawowa i Przedszkole
Mostkach; Mostki 56, 28-200 Staszéw

. ZPO PSPIP Mostki
w

ZPO PSPIP Mostk|
/012

Zespot Placowek Qviatowych -
Publiczna Szkota Podstawowa i
Przedszkole w Wzownicy Duej,
Wigzownica Dua 135, 28-200
Staszéw

ZPO PSPIP
Wigzownica

ZPO PSPIP
Wigzownica /015




Zespot Placowek @viatowych
Publiczna Szkota Podstawowa im.
StefanaZeromskiego i Przedszkole w
Kurozwekach ul Szydtowska 9, 28-
200 Staszow

ZPO PSPIP Kurozgki

ZPO PSPIP Kurozgki
/005

Zespot Placowek @viatowych - Publiczna
Szkota Podstawowa i Przedszkole
Koniemtotach; ul. Staszowska 7, 28-Z
Staszéw

| ZPO PSPIP

W Koniemioty
00

ZPO PSPIP Koniemtoty
/007

10

Zesp6t  Szkét  Publiczna
Podstawowa im. Papie Jana Pawia I
Publiczne Gimnazjum w Czajkowi
Czajkowow Potudniowy 133, 28-2(
Staszow

SzkatlaZS PSP i PG Czajkow

10

ZS PSP i PG Czajk(
/006

11

Zespot Placowek @viatowych - Publiczna
Szkota  Podstawowa  im.
Partyzanckiego  AK  gHrusie” i
Przedszkole w Smerdyni§merdyna 10(
28-200 Staszow

Oddziaiu

1 ZPO PSP Smerdyna

ZPO PSPIP Smerd
1024

12

Przedszkole Nr 3 im. Papgi Jana
Pawia Il ul. Jana Pawta Il 17, 28-200
Staszow

PR nr3

PR nr3/014

13

Przedszkole Nr 8 im. J. Ch.
Andersena z Oddziatami
Integracyjnymi w Staszowie ul.
Kili nskiego 20, 28-200 Staszéw

PR nr8

PR nr 8 /010

14

Ztobek w Staszowie ul. Kitiskiego 20
28-200 Staszow

Ztobek

Ztobek /018

15

Klub Dzieckcy ,Wesoty Pajacyk”

w Staszowie ul. Jana Pawta Il 17A 28-

200 Staszow

Klub Dzieckcy

Klub Dziecgcy /020

16

Osrodek Sportu i Rekreacji w
Staszowie ul. Adama Mickiewicza 40
28-200 Staszow

OSIR

OSIR /017

17

Placowka Wsparcia Dziennego
w Staszowie Swietlica "Jutrzenka"
ul. Szkolna 14, 28-200 Staszéw

Swietlica Jutrzenka

Swietlica Jutrzenka /021

18

Centrum Integracji Spotecznej ul.
Parkowa 6, 28-200 Staszéw

CiS

CiS

DW

yna
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Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjneingn$taszow powinny Iy numerowane
chronologicznie, ogbnie dla kadego roku kalendarzowego i jednostki wg. schematu:

licznik  (numer kolejny faktury w danej jednostce gamizacyjnej)/symbol  jednostki
organizacyjnej/miest/rok

np. YUMiG/11/2016
gdzie:
1 oznacza - numer kolejny faktury
UMIG oznacza - Ugd Miasta i Gminy w Staszowie
11 oznacza - migsi listopada
2016 oznacza - rok 2016 r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Leszek Kopé
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