ZARZADZENIE NR 0050.144.2016
WOITA GMINY KAMPINOS
zdnia 16.12.2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Kampinos i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016 .
poz. 446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczeri
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw 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), zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 1 stycznia 2017 roku wprowadzam scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku od towaréw
i ustug (VAT) obejmujgce czynnosci realizowane przez jednostki budzetowe Gminy Kampinos.
Wszystkie jednostki budzetowe wymienione w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia beda
dziata¢ w ramach jednego czynnego podatnika podatku od towaréw i ustug, ktérym jest Gmina
Kampinos.

§2

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kampinos zwang dalej
,8Ming” i jej jednostkach budzetowych zwanymi dalej ,jednostkami” ustala sie procedury
obowigzujace w tym zakresie.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektordw/kierownikéw jednostek do dokonania analizy dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem
od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami
od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5 %) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§4

Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. zobowiazuje sig dyrektoréw/kierownikéw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury.



§5

Jedli jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikow tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupéw powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich,
z ktorych jednostka posiada wynikajace z ustawy o podatku od towarow i ustug prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie wowczas gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynnosciami opodatkowanymi stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5 %.

§6

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

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) Numer rejestru: ,kolejny numer (...)/ Gmina Kampinos/ skrocona nazwa jednostki(...)

3) Okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok

4) Nazwa podmiotu: Gmina Kampinos/ petna nazwa jednostki

5) Adres jednostki

6) NIP Gminy Kampinos 118-20-04-380.

§7

Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg zawierac
wiaéciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe gminy, jej adres i je]
NIP, oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gming, czyli petng nazwe jednostki wraz
z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Kampinos.

§8

Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek do podpisywania aneksow do umédw
zawieranych przed 1 stycznia 2017 r.

Umowy, ktére jednostki zawieraty przed 1 stycznia 2017 r. nie maja w swojej preambule danych
identyfikacyjnych Gminy Kampinos jako podmiotu zawierajagcego umowe, a takze nie majg klauzuli
o koniecznoéci doliczania do naleznej ceny wtasciwej kwoty podatku VAT wynikajgcej z ustawy
o VAT. Takie umowy nalezy koniecznie zmieni¢, tj. zawrze¢ z klientami aneksy do zawartych z nimi
wczeéniej uméw. Jedli nie bedzie mozliwe doliczenie VAT do ceny z umowy nalezy VAT obliczyc¢
metodg ,,w stu”.

Wszelkie umowy poczawszy od dnia centralizacji powinny zatem zawierac:

-dane identyfikacyjne gminy i jej NIP jako podmiotu zawierajgcego umowg, oraz

- klauzule o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto.




§9

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Kampinos Gmina Kampinos

ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos
NIP: 118-20-04-380 NIP: 118-20-04-380

Wystawca: Odbiorca:

Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i
adres) adres)

Rachunek bankowy wystawcy

§ 10

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez poszczegdlne
jednostki ustala sie symbole, ktére nalezy ujmowac na fakturach. Symbol kazdej jednostki wykazany
jest w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§11

1. Faktury zakupu oznacza¢ datg ich otrzymania. Prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do
nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy- nie wczeéniej
jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

2. Faktury zakupu winny posiadac opis, ktéry wskaze cel dokonanego wydatku z jaka czynnoscia
podatkowa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

c) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajgcej odliczeniu
(proporcje okresla sie procentowo stosujgc prewspoétczynnik obliczony w sposdb okreélony
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikow),

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg wspdtczynnika
struktury sprzedazy (wspdtczynnik dotyczy wykorzystywanych jednoczesnie do dziatalnosci
opodatkowanej podatkiem VAT, jak i zwolnionej przedmiotowo z podatku VAT).

§12

Do rozliczen pomiedzy jednostkami organizacyjnymi wymienionymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia
oraz rozliczen tych jednostek organizacyjnych z Gming Kampinos stosowaé nalezy noty ksiegowe.




Nie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach ,czastkowych”. Nie dotyczy to
jednak odptatnych $wiadczen jezeli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wéwczas taka transakcje dokumentuje sig
faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towaréw i ustug
(VAT-7).

§13

Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. W razie wystapienia koniecznosci
zainstalowania kasy rejestrujgcej w danej jednostce zobowigzuje sie dyrektoréw/ kierownikow do
podjecia dziatan zgodnych z obowigzujacymi przepisami w celu ich instalacji. Informacje w tym
zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy Kampinos.

§14

W celu prawidtowego rozliczania podatku VAT przez Gmine Kampinos z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektoréw/ kierownikéw jednostek do:

1) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do doliczer podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7
,czastkowej” (w groszach) do Referatu Finansowego Urzedu w nieprzekraczalnym terminie
do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

2) Sporzadzania réwniez deklaracji czastkowej VAT-7 ,zerowej”, jesli w danym okresie
rozliczeniowym nie wystapita sprzedaz ani zakup.

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek bankowy
Gminy Kampinos nr 91 8015 0004 1000 7315 2010 0003 w treéci przelewu wpisujgc ,VAT za
miesiac .....- nazwa jednostki”.

4) Niezwtocznego sporzgdzenia korekty, w przypadku btednie sporzadzonej miesigecznej
deklaracji czgstkowej VAT-7 i ztozenia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Kampinos
wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty.

5) Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg czastkowg VAT-7.

6) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

7) Zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego- ustawy o podatku od
towarow i ustug.

§15

Za tres¢ ztozonych dokumentdéw, poprawne obliczanie i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego
i naliczonego wykazanego w deklaracjach czgstkowych VAT-7 za dany okres rozliczeniowy odpowiada
dyrektor/kierownik danej jednostki/kierownik jednostki obstugujacej.




§16

Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczanych przez jednostki,
nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Urzedzie Gminy Kampinos-

Referacie Finansowym przez pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT i sporzgdzeniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Kampinos.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017 roku.




> @ N

Zatgcznik Nr 1
do zarzqdzenia Nr 0050.144.2016
Woéjta Gminy Kampinos z dnia 16.12.2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Kampinos objetych centralizacjg rozliczer podatku VAT i symbol jednostki

Urzad Gminy w Kampinosie, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos (UG)
Zespot Rekreacyjno- Sportowy , Kampinos ,,A” 30A, 05-085 Kampinos (ZRS)
Zespot Szkolno-Przedszkolny, ul. Szkolna 5, 05-085 Kampinos (ZSP)
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 2, 05-085 Kampinos (OPS)




