Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 237/2020 Wéjta Gminy Szczecinek
z dnia 06.11.2020 r.

Zasady scentralizowanych rozliczen podatku VAT

§1. Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie
Szczecinek okreslaja: '

1. osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Szczecinek zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT,

2. zasady wystawiania faktu sprzedazy towarow i ustug,

3. oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,

4. zasady odliczania podatku VAT naliczonego (w tym réwniez przy zastosowaniu
prewspotczynnika )

5. zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejestru zakupu towar6w
i ushug, .
6. zasady przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7,

7. zasady obiegu dokument6w niezbgdnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji
VAT-7,

8. zasady sporzgdzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§2. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Szczecinek zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT.

1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych oraz zakltadu budzetowego
podlegtych Gminie Szczecinek do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT
w swoich jednostkach.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych podiegtych Gminie Szczecinek
do weryfikacji zawartych przez jednostki na dzien 1 stycznia 2017 r. uméw cywilnoprawnych
w celu analizy postanowien dotyczacych cen ( czy ustalone umownie wynagrodzenie jest
kwota netto czy brutto, ewentualnie czy umowa zawiera klauzule o doliczaniu podatku VAT
naleznego do ustalonego wynagrodzenia wedlug obowiazujacych stawek). Jezeli umowa nie
zawiera wskazanych zapisow i nie jest mozliwe zawarcie aneksu do umowy, nalezy
- pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a nalezny podatek Vat oblicza¢ metoda "w stu”.

§3. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towar6w i ustug.

1. Dokumentowanie sprzedazy towarow i ushug oraz zakupow towardw i ustug winno
odbywaé si¢ w imieniu i na rzecz Gminy Szczecinek. Faktury sprzedazowe oraz faktury
zakupowe dotyczace poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych
obowiazkowi centralizacji powinny by¢ odpowiednio wystawiane ( w przypadku faktur
sprzedazowych ) i otrzymywane (w przypadku faktur zakupowych) przez odpowiednie
jednostki.

2. Faktury VAT wystawiane od 1 stycznia 2017 1. przez jednostki organizacyjne Gminy
powinny zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktorych mowa w przepisach o VAT
( a w szczegllnosci art. 106e ustawy o VAT) oraz okredlenie sprzedawcy zgodnie
Z nastepujacym wzorem: ‘

SPRZEDAWCA : WYSTAWCA :
GMINA SZCZECINEK NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ




UL. PILSKA 3, 78-400 SZCZECINEK ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ
NIP 6731772536

Faktury VAT otrzymywane przez jednostki organizacyjne od 1 stycznia 2017 r. powinny
zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w przepisach o VAT ( a w
szczegblnosei art.106e ustawy o VAT) oraz okreslenie nabywcy zgodnie z nastgpujacym
wzorem: '

NABYWCA ODBIORCA

GMINA SZCZECINEK NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ
UL. PILSKA 3, 78-40 SZCZECINEK - ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
NIP 6731772536 o

3. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. wszystkie odplatne i nieodplatne czynnosci
jednostek organizacyjnych dokonywane na rzecz Gminy oraz na rzecz innych Jednostek
organizacyjnych Gminy podiegajagcych obowiazkowi centralizacji nie powinny by¢
dokumentowane fakturg VAT oraz nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w czastkowych deklaracjach VAT-7 jednostek. Czynnosci takie mogg by¢ dokumentowane
przez jednostki organizacyjne za pomoca noty ksiggowej. Wskazane postanowienie nie
dotyczy odptatnych i nieodptatnych czynnosci dokonywanych przez jednostki organizacyjne
Gminy na rzecz jednostek organizacyjnych innych jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Do dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce naleza
w szczegblnoscei:

a) umowa sprzedazy

b) akt notarialny

¢) umowa najmu

d) umowa dzierzawy

5. Dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej , noty
korygujacej sporzadza si¢ w referatach merytorycznych, niezwlocznie po ich podpisaniu
przekazuje do referatu finansowego.

6. Do udokumentowania czynnosci podlegaj a}cych opodatkowamu VAT w Gminie oraz
jednostkach jej podleglych stuza:

a) faktury VAT

'b) faktury korygujagce VAT ( wystawione zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzulg ,, korekta”.

7. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginigeia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na fakturze
oznaczenie ,,duplikat”. '

8. Faktury VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
przepisach w tym zakresie. ‘

9. Nabywca towaréw i ustug , ktory otrzymat fakture lub fakturg korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi

b) nabywcy towaru lub ustugi

¢) oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawi¢ not¢ korygujgca.

10. Not korygujagcych nie mozna wystawia¢é w przypadku zaistniatych pomylek
okreslonych stosownymi przepisami.

11. Nota korygujgca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz
z kopig.




12. Nota korygujaca powinna zawieraé¢ dane -okreslone w stosownych przepisach
prawnych. '

13. Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sig z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tre¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej oryginal do wystawcy noty korygujacej.

14. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,”nota korygujaca”.

15. Faktury VAT wystawiane s3 w 2 egzemplarzach , z ktérych oryginal otrzymuje
nabywca , a kopia pozostaje w jednostce organizacyjnej, ktora fakture wystawila.

16. Wystawianie faktury VAT jest zastrzezone :dla 0sob posiadajacych upowaznienia
kierownika danej jednostki organizacyjnej do ich wystawiania.

17. Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

§4. Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

1. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na
wystawianych fakturach umozliwiajacych ich identyfikacj¢ ustala sie wzory nadawania
kolejnych numeréw faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Szczecinek — ,numer kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/UG”,

b) dla jednostki budzetowej Zespotu Szkét w Wierzchowie — ,,numer kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/ZSW",

¢) dla jednostki budzetowej Zespolu Szkét w Gwdzie Wielkiej — ,numer
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ZSGW",

d) dla jednostki budzetowej Szkoly Podstawowej w Parsgcku — ,,numer kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/SPP", :

e) dla jednostki budzetowej Szkoly Podstawowej w Zoéltnicy — ,,numer kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/SPZ", '

fidla jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczecinku
— ,numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/GOPS”,

g) dla jednostki budzetowe;j Srodowiskowego Domu Samopomocy w Turowie — ,,numer
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedaZy/gDS”,

h) dla Zakladu Budzetowego Gminnego Zakladu Wodociagow i Kanalizacji
w Szczecinku- numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ZBGZWIK?”,

i) dla jednostki budzetowej Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Szczecinek- numer
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/CUW ‘ A

2. Na dokumentach sprzedazy jako ,Sprzedawca” widnie¢ powinna jednostka
macierzysta tj. Gmina Szczecinek oraz Numer identyfikacji Podatkowej i adres Gminy
Szczecinek. Dopuszcza sie¢ umieszczenie na fakturach dodatkowo danych jednostki
budzetowej, upowaznionej do wystawiania faktur w imieniu i na rzecz gminy , ich nazwy
i adresu lecz bez jej numeru NIP wylacznie jako ,,Wystawca faktury™.

§5. Odliczanie podatku VAT naliczonego przez jednostki.

1.0dliczenie podatku VAT naliczonego w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych
Gminy podlegajacych obowigzkowi centralizacji ~powinno nastepowaé  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci - w sytuacjach przewidzianych
w przepisach prawa — z zastosowaniem prewspotczynnika VAT.

2. Prewspélczynnik ustala sie odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej Gminy
podlegajacej obowiazkowi centralizacji.

3. Dopuszcza si¢ zgodnie z art.86 ust.2h ustawy o podatku od towaréw 1 ushug
stosowanie wyliczefi prewspotczynnika indywidualnego, ktéry w  sposob bardziej
reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostki dziatalnosci.




4, Jednostki maja obowigzek weryfikacji dokonywanych naby¢ towaréw i ustug pod
katem prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego. Odliczenie podatku VAT naliczonego
przez jednostki organizacyjne powinno odbywaé si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

§6. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i ustug oraz rejestru zakupu
towaréw i ustug.

1. Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT w poszczeg6lnych
jednostkach organizacyjnych Gminy do sporzadzania rejestréw sprzedazy oraz rejestru
zakupow. ,

2. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. Transakcje dokonywane
w poszczegodlnych miesigcach ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny,
wedtug kolejnej numeracji. W rejestrze ujmuje sig¢ wszystkie wystawione przez dang
jednostke w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada
si¢ nowe rejestry sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace , uprawniajace
jednostke do odliczenia podatku naliczonego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu, sporzgdzanych
w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaktada sig
nowe rejestry zakupow.

§7. Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.

1. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje sig
w czastkowej deklaracji VAT-7 , sporzadzonej co miesigc i skladanej do jednostki
macierzystej tj. Gminy Szczecinek za okresy miesigczne w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu , ktérego dotycza dane rozliczenia wraz z ewidencjg sprzedazy
i ewidencja zakupu , za miesigc ktorego deklaracja VAT-7 dotyczy. W tym samy terminie na
konto jednostki macierzystej odprowadza si¢ nalezny podatek VAT ( jezeli z czgstkowej
deklaracji VAT wynika obowiazek odprowadzenia: takiego podatku). Dane, wykazane
w deklaracji VAT powinny by¢ zgodne z danymi , wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

2. Jezeli 15 dzien miesiaca nastepujacego po miesigcu , ktérego dotycza rozliczenia to
sobota , niedziela ( lub inny dziefi wolny od pracy ) , rejestry i deklaracje czgstkowe nalezy
przekaza¢ do stuzb finansowych Gminy w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym 15 dzien
miesigca. :

3. Pracownik sporzadzajacy czastkowe deklaracje VAT-7 z jednostki organizacyjnej
ponosi odpowiedzialnosé ( w tym réwniez odpowiedzialno$¢ karno-skarbows) za rzetelne
i prawidlowe wprowadzenie danych do rejestréw zakupoéw i sprzedazy , na podstawie
ktorych sporzadza si¢ deklaracje.

§8. Obieg dokumentéw niezbgdnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT dotyczacych
sprzedazy towaréw i ushug ,sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy , deklaracji
rozliczeniowych , przelewoéw naleznych budzetowi panstwa , podatkéw , faktur i not
korygujacych , ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentéw w Gminie Szczecinek:

a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego
wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowiagzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony,

b) wszystkie faktury VAT , faktury korygujace , noty korygujace potwierdzajgce fakt
zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikow
merytorycznych i skladane w Referacie Finansowym. Na dow6d wptywu dokumentéw, o
ktérych mowa wyzej , pracownik Referatu Finansowego na kazdym z nich umieszeza pieczgé




z datg wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe ,bedace dowodem
przy rozliczaniu zaliczek nalezy zataczy¢ pod rozliczone zaliczki.
¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- dokonania opisu faktury,

- wskazania pozycji budzetu w zakresie platnosci,

- przekazywania opisanych faktur zakupu towar6éw i ustug do Referatu Finansowego

umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.

§9.Sporzgdzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.
Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu Gminy
Szczecinek , w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie Szczecinek
czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadza jedna skonsolidowang deklaracje VAT-7 oraz sktada
ja do wiasciwego Urzedu Skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po
miesigcu rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.




