Zarzadzenie nr BF.0050.653 .2017

Burmistrza Miasta Dartowo

z dnia 02 stycznia 2017r.

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej proces zbierania informacji i dokumentéw
niezbednych dla celéw przeprowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT oraz czastkowych i
skonsolidowanej deklaracji VAT jednostek podleglych i Gminy Miasta Dartowo od 1 stycznia 2017
roku.

Na podstawie 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz. 446, poz. 1579) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure okreslajaca zasady zbierania informacji i dokumentéw niezbednych dla
celow przygotowania scentralizowanych rozliczen VAT oraz czastkowych i skonsolidowanej
deklaracji VAT jednostek podlegtych i Gminy Miasta Darlowo od 1 stycznia 2017 roku stanowigca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Dyrektorofn jednostek organizacyjnych
miasta.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 4

Procedura stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

Arkadiusz Klimowicz



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr BF.0050.653.2017

Burmistrza Miasta Dartowo
z dnia 02 stycznia 2017r.

Procedura okreslajaca proces zbierania informacji i dokumentéw niezbednych
dla celé6w przeprowadzenia scentralizowanych rozliczenn VAT oraz czastkowych
i skonsolidowanej deklaracji VAT jednostek podleglych i Gminy Miasta Darlowo
od 1 stycznia 2017 roku

I.

Slowniczek

Pojecia, uzywane w niniejszej procedurze, maja nastepujace znaczenie:

B8

2.

o

ustawa o VAT:

ustawa o
centralizacji:

Gmina:

Urzad:

jednostki podlegte:

zakup:

ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(tj. Dz.U. z 2016 poz. 710, ze zm.);

ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegblnych zasadach
rozliczen podatku od towardéw i ustlug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow  finansowanych z  udzialem  $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2016 pPOz. 1454);

Gmina Miasto Darlowo;

Urzad Miejski w Darlowie;

Jednostki organizacyjne utworzone przez Gmine Miasto
Dartowo, wymienione w cze$ci III ust. 1 niniejszej
procedury;

zakupy towardw i ushug, przy nabyciu ktérych powstaje
kwota podatku naliczonego, réwniez na zasadzie
samonaliczenia podatku w przypadku zakupéw, gdy
zgodnie z przepisami ustawy o VAT obowiazek rozliczenia
podatku naleznego spoczywa na nabywcy towaréw i ustug
(tzw. mechanizm reverse-charge)
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7 sprzedaz:
8. dane:
0. ewidencja:

dzialalno$¢ polegajaca do dokonywaniu dostaw
towaréw lub $wiadczenia uslug, ktéra podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT naleznym lub podlega
zwolnieniu od podatku VAT

dane czastkowe dotyczace sprzedazy i zakupow
zrealizowanych przez jednostki podlegle, pozwalajace na
sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT

ewidencja VAT zakupdw i sprzedazy sporzadzona przez
jednostke podlegla

II. Cel wprowadzenia procedury

1. Wprowadzenie procedury ma na celu realizacje obowiazkéw Gminy wynikajacych z art.
3 ustawy o centralizacji, ktéry stanowi, ze ,Jednostka samorzqdu terytorialnego jest
obowiqzana do podjecia rozliczania podatku wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi najpézniej od dnia 1 stycznia 2017 r.”.

2. Niniejsza procedura sluzy okresleniu zasad gromadzenia i weryfikacji danych
niezbednych do przygotowania przez Gmine skonsolidowanej deklaracji VAT,
obejmujacej sprzedaz i zakupy towaréw i ustug zrealizowane przez Urzad oraz jednostki

podlegte.

ITI. Zakres podmiotowy Zarzadzenia

1. Niniejsza procedura obejmuje swoim zakresem:

a) Urzad;

b) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Darlowie;

c) Przedszkole Nr 2 im. Janiny Porazifiskiej w Dartowie;

d) Miejskie Gimnazjum im. Stanistawa Dulewicza w Darlowie;

e) Szkola Podstawowa nr 3 im. Zolnierza Wojsk Ochrony Pogranicza w Darlowie;
f) Zespot Szkét im. Stefana Zeromskiego w Dartowie

g) Technikum Urzadzen i Systemoéw Energetyki Odnawialnej w Darlowie

h) Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Darlowie.

2. Dyrektorzy jednostek wymienionych w ust. 1 maja obowigzek wyznaczenia oséb
odpowiedzialnych za rozliczanie podatku od towaréw i ustug w tych jednostkach
i przekaza¢ informacje o wyznaczonej osobie do Urzedu w terminie do 31 stycznia 2017r.
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IV. Ogé6lne obowiazki jednostek podleglych

1.

Jednostki podlegle zobowigzane sa do przestrzegania przepisow ustawy o VAT oraz
rozporzgdzen wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnoSci w zakresie dokonywania
odliczen podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o VAT.
Jednostki podlegle zobowigzane sa do przestrzegania przepisbw w zakresie
ewidencjonowania obrotu przy zastosowaniu kas fiskalnych, w tym rdéwniez do
dokonywania przegladéw, serwisowania i wymiany kas fiskalnych.

V. Zasady wystawiania faktur przez jednostki podlegle

1,

Dyrektorzy jednostek podlegtych, o ktérych mowa w czesci III ust. 1 niniejszej procedury
sa upowaznieni do wystawiania faktur w imieniu Gminy. W tym zakresie Dyrektor moze
przenies¢ pelnomocnictwo na wybranego pracownika jednostki podlegle;.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. jednostki podlegle zobowiazane sa do poslugiwania sie
nastepujacymi danymi sprzedawcy: Miasto Darlowo, Plac Tadeusza Ko$ciuszki 9, 76-
150 Darlowo, NIP:499 052 75 00.
Pod wskazanymi w ust. 2 danymi jednostka podlegla ma obowigzek umieszczania wlasnej
nazwy.
Jednostka podlegla ma obowiazek stosowania ujednoliconej numeracji faktur, zgodnie z
nastepujacym schematem:

a) Seria dla faktur sprzedazowy towaréw i ushug moze byé nadawana nastepujaco:

FV/oo01/XXX/2017 (1/10)

gdzie:

FV- skrot nazwy komoérki organizacyjnej sktadajacy sie z maksymalnie

sze$ciu dowolnych znakéow;

001-Kod jednostki organizacyjnej zdefiniowany w programie GMINA;

XXX -

numer faktury wystawiony przez jednostke podlegla w danym

miesigcu;

2017 — rok wystawienia faktury;

(1/10) - numer faktury w miesigcu np. 1/10

pierwsza faktura z miesigcu pazdzierniku.
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5.

Jednostki podlegle maja obowiazek umieszczania na fakturze dokladny opis przedmiotu
transakcji, obejmujgcy co najmniej nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi a takze miare i iloé
(liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug, tak by mozliwe bylo
precyzyjne okre$lenie przedmiotu sprzedazy. Dla czynno$ci objetych zwolnieniem od VAT
konieczne jest takze wskazanie podstawy prawnej zastosowania zwolnienia.

Jednostka podlegla jest zobowiazana wystawiaé¢ faktury dokumentujace sprzedaz towaréw
1 ushug do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym dokonata danej czynno$ci/transakeji.

VI. Zasady dotyczace faktur dokumentujacych zakup towaréw i ustug

1.

Dyrektorzy jednostek podlegtych, o ktorych mowa w cze$ci 11T ust. 1 niniejszej procedury
sa upowaznieni do odbierania faktur dokumentujacych zakup towardw i ustug w imieniu
Gminy. W tym zakresie Dyrektor moze przenie§¢ pelnomocnictwo na wybranego
pracownika jednostki podlegte;j.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. jednostki podlegle zobowiazane sa do zapewnienia, iz faktury
dokumentujgce zrealizowane przez nie zakupy wskazuja Gmine, jako nabywce. W tym
zakresie faktura musi wskazywa¢ dane, o ktérych mowa w czesci V ust. 2.

Faktury dokumentujace zakup towarow i ustug dla danej jednostki winny wskazywaé¢, poza
danymi wymienionymi w pkt. 2, takze dane tej jednostki. Jest to niezbedne dla
przyporzadkowania powigzania konkretnego zakupu z dang jednostka.

W przypadku otrzymania faktury zawierajacej jedynie dane jednostki podleglej, badZ inne
bledne dane, jednostka zobowiazana jest do natychmiastowego wystapienia do sprzedawcy
w celu wystawienia przez niego faktury korygujacej, badz noty korygujacej. W sytuacjach,
gdy blednie wskazane dane nie maja wplywu na wysoko$¢ podatku, jednostka
podlegla moze wystawi¢ note korygujaca w dwoch egzemplarzach i przestaé je do
akceptacji wystawcy faktury/sprzedawcy.

Dyrektorzy jednostek podleglych maja obowigzek przekazania informacji o zmianie
danych umieszczanych na fakturze dostawcom towaréw i ustug przed dniem dokonania
centralizacji, tj. przed 1 stycznia 2017 1.

Jednostka podlegta ma obowiazek opisywania otrzymywanych faktur zakupowych w
kontekécie ich powigzania z czynno$ciami opodatkowanymi, zwolnionymi lub
pozostajacymi poza zakresem ustawy o VAT oraz dzialalno$cig mieszana.

Na odwrocie faktury musi by¢ opis, pozwalajacy na przyporzadkowanie danego zakupu do
okreslonej sprzedazy np.

1) ,Dotyczy sprzedazy opodatkowane;j”,
2) ,Dotyczy sprzedazy zwolnione;j”,
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3) ,Dotyczy sprzedazy mieszanej — okreslonej wspotezynnikiem”,
4) ,Dotyczy sprzedazy poza VAT”,
5) ,Dotyczy sprzedazy mieszanej — okreslonej pre-wspolezynnikiem”.

7. W celu dokladnego okreslenia zwiazku wydatku z czynno$ciami uprawniajacymi do

odliczenia podatku naliczonego lub niedajacymi takiego prawa, na odwrocie faktur
dokumentujacych zakup towaréw i ustug powinien by¢ takze wskazywany precyzyjny opis
celu dokonanego zakupu.

VII. Zasady prowadzenia ewidencji VAT

1.

Jednostki podlegte zobowigzane sa do prowadzenia od dnia 1 stycznia 2017 r.: rejestrow
VAT, obejmujacych:

a) ewidencje sprzedazy;

b) ewidencje sprzedazy srodkéw trwatych;

c) ewidencje korekt faktur sprzedazowy,

d) ewidencje zakupu towardw i ustug;

e) ewidencje zakupu $rodkow trwatych

f) ewidencje korekt faktur zakupu towar6éw i ustug.
Prowadzone przez jednostki podlegle ewidencje, o ktorych mowa w ust. 1 musza byé¢
oznaczone w nastepujacy sposob:

— gorny lewy rog: Miasto Dartowo /nazwa jednostki budzetowe;j

- Srodek: nazwa rejestru (np. rejestr zakupu)/Nr... (kolejny numer)/symbol

jednostki budzetowej/miesiac/rok,
— gorny prawy rog: Miasto Dartowo, Plac Tadeusza KoSciuszki 9, 76-150
Dartowo, NIP:499 052 75 00.

Na podstawie prowadzonych ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1, jednostki podlegle sa
zobowigzane do sporzadzenia deklaracji czgstkowej dla danej jednostki, wedlug wzoru
obowiazujacego dla miesigca, za jaki dokonywane jest rozliczenie.
Jednostki podlegle zobowigzane sg do przekazywania deklaracji czgstkowych w formie
elektronicznej oraz papierowej wyznaczonemu pracownikowi Urzedu do 15-go dnia
miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym, za ktéry dokonywane jest
rozliczenie. Termin ten jest nieprzekraczalny.
Jednostki podlegle zobowigzane sa do przekazywania deklaracji czastkowych, o ktérych
mowa w ust. 4 takze w przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonaly
zadnych czynnoéci opodatkowanych. W takim przypadku jednostka podlegta przekazuje
deklaracje zerowa.

6. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka podlegla dokonala

transakeji:
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10.

a) wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw na rzecz podatnikéw od wartosci
dodanej lub 0s6b prawnych niebedacych podatnikami, zidentyfikowanych dla
potrzeb podatku od wartosci dodanej, dla ktorej zastosowanie ma stawka 0%,

b) wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw od podatnikéw podatku VAT lub os6b
prawnych niebedacych podatnikami w rozumieniu art. 15 ustawy o VAT, ale
zarejestrowanych jako podatnicy VAT UE,

c) dostawy towardéw w ramach procedury uproszczonej dla transakeji trojstronnych,
ktéra dokonywana jest na rzecz podatnikéw podatku od warto$ci dodanej lub oséb
prawnych niebedacych podatnikami, zidentyfikowanych dla potrzeb podatku od
wartoS$ci dodanej, badz

d) $wiadczenia ustug na rzecz podatnikow podatku od warto$ci dodanej lub 0oséb
prawnych niebedacych podatnikami, zidentyfikowanych dla potrzeb podatku od
wartoéci dodanej, dla ktérych miejscem swiadczenia, zgodnie z art. 28b ustawy,
jest siedziba ustugobiorcy i to na nim spoczywa obowigzek rozliczenia podatku
VAT; przy czym ustugi te nie mogg by¢ zwolnione z opodatkowania podatkiem od
warto$ci dodanej ani opodatkowane stawka 0%

obowigzana jest ona do przeslania wyznaczonemu pracownikowi Urzedu w terminie, o
ktérym mowa w ust. 4 informacji podsumowujacej VAT-UE.

Dane zawarte w ewidencjach, o ktérych mowa w ust. 1, jak i deklaracjach czastkowych
powinny by¢ wykazywane z doktadno$cig co do polskich groszy.

Przesylajac deklaracje czastkowa, Dyrektorzy podleglych jednostek oraz ksiegowi sg
obowigzani podpisa¢ o§wiadczenie (wedlug wzoru nr 1 do zarzadzenia), ze sa $wiadomi
konsekwencji prawnych wynikajacych z nierzetelnego wypelniania obowigzkéw w tym
zakresie, w tym konsekwencji podawania nieprawdziwych lub niepelnych danych w
deklaracji podatkowe;j.

Ewidencje VAT, o ktérych mowa w ust. 1 oraz deklaracje czastkowe powinny zostaé
podpisane przez Dyrektora jednostki i gtowny ksiegowy.

Jednostki podlegle zobowigzane sa do przechowywania w wersji papierowej ewidencji VAT
podpisanych oraz do przekazania tych ewidencji wyznaczonemu do rozliczania podatku
VAT pracownikowi Urzedu na kazde jego zadanie.

VIII. Polityka rachunkowo$ci i dokonywanie rozliczenn wewnetrznych

Dokonywanie rozliczeri pomiedzy jednostkami podlegtymi powinno byé¢é dokumentowane
za pomoca noty ksiegowej lub innego dokumentu wewnetrznego.

Dyrektorzy jednostek podleglych maja obowiazek dostosowaé polityke rachunkowosci
jednostek do postanowien niniejszej procedury.
Niniejsza procedura stanowi element polityki rachunkowo$ci Gminy Miasta Darlowo.
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