Zarzadzenie Nr 70/2016
Burmistrza Karlina
z dnia 19 wrze$nia 2016 roku
W sprawie scentralizowanych zasad rozliczeri podatku od towaréw i ustug przez Gming Karlino.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446) w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29
wrzeénia 2015 r, {C-276/14) oraz z uchwatg Sadu Najwyzszego z dnia 26 paZdziernika 2015r. (sygn. |
FPS 4/15)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Karlino bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytutu
podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci prowa'dzone przez jednostki organizacyjne Gminy
Karlino

2.Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Karlino zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3.Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Karlino wymienionych w zafaczniku nr 1 zobowigzuje
sie do przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. ¢ podatku od towardw i ustug (Dz. U.
z 2016 r. poz. 710 z pdin. zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§2.1. Dyrektordw jednostek organizacyjnych Gminy Karlino zobowigzuje sig do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Karlino przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug zwigzanych z dziafalnoscig
prowadzong przez te jednostki;

3) prowadzenia czastkowych ewidencfi sprzedazy i ewidencji zakupdw (rejestrow VAT) za
poszczegdine miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki,
oraz wartoé¢ towardw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez
nie dziafalnoscig;

4) sporzadzania tzw.” czastkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Karlino do prowadzenia centralizacji
rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug wprowadza sie procedury rozliczen z tytutu podatku
od towardw i ustug dla czynnoéci dokonywanych przez te jednostki, zawarte w zataczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3. Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Karfino zobowigzuje sig do:

1) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczert podatku od towarow i ustug
w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu budzetu i podatkéw,
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia,

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Karlina oraz dyrektorom jednastek
organizacyjnych Gminy Karlino.

§5. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2017 roku.




zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 70/2016
Burmistrza Karlina

z dnia 19 wrzeénia 2016 roku

Wykaz jednostek organizacyinych Gminy Karling objetych skonsolidowanym rozliczeniem
podatku od towaréw i ustug.

Zaktad Oswiaty w Karlinie,

Szkota Podstawowa w Karlinie,

Szkota Podstawowa w Daszewie,

Szkofa Podstawowa w Karscinie,

Szkota Podstawowa w Karwinie,

Zespot Szkdt w Karlinie,

Urzad Miejski w Karlinie-Gmina Karlino,
Ztobek Miejski w Karlinie,

Przedszkole Miejskie w Karlinie,

10. Miejsko Gminny QOsrodek Pomocy Spofecznej w Karlinie,
11. Warsztat Terapii Zajeciowej Iskierka w Karlinie.
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zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 70/2016
Burmistrza Karlina

z dnia 19 wrzesnia 2016 roku

Procedury rozliczei z tytutu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Karlino.

I. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug

§1. 1. Jednostki, ktére dotychczas samodzielnie rozliczaly sie z Urzegdem Skarbowym z podatku od
fowarow i usiug, wyrejestrujg sie z rejestru podatnikéw podatku od towardw i ustug ze wskazaniem
miesiaca, za ktéry zfoza ostatnig deklaracje dla podatku od towardw i ustug (VAT-7) do Urzedu
Skarbowego. Zgfoszenie o zaprzestaniu wykonywania czynnosci podiegajgcych opodatkowaniu
podatkiem od towardw i ustug jednostki sktadaja na druku VAT-Z.

2. Gmina Karlino skfada do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu identyfikacyjnego NIP-2,
wykazujac wszystkie nazwy i adresy podleglych jednostek organizacyjnych.

§2.1. Zwarte umowy przez jednostki organizacyjne powinny byé aneksowane. Aneks powinien
zawiera¢ zmiang strony umowy (strong umowy powinna by¢ gmina reprezentowana przez jednostke)
oraz informacje o koniecznoéci doliczenia do pobieranej ceny wiasciwej kwoty podatku od towardw i
ustug wg stawki wynikajacej z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

2. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto ani kiauzuli o doliczeniu
naleinej kwoty podatku od towardw i ustug do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis
zamieécié. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezy podatek od towardw i ustug naleiy
oblicza¢ metodg w ,,stu”.

 §3.1 W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych generowanych przez te kasy - Gmina Karlino
(dane jednostki) oraz je przefiskalizowac tj. przerejestrowac na: Gmina Karlino.

2. W jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujgcych dyrektorzy tych jednostek dokonujg analizy
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych.

Il. Procedury scentralizowanych rozliczeri podatku od towardw i ustug od 1 stycznia 2017 roku.

§4.1 Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Karlino musza zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okre$lone ustawg o podatku od towardw i ustug oraz nastepujace identyfikacyjne wg
wzoru:
Sprzedawca: Gmina Karlino, Plac Jana Pawfa Il 6, 78-230 Karlino

NIP: 672-20-35-436,
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnef gminy
2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Karlino powinny byé numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:
Numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok. Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla
faktur korygujacych.
3. Wszystkie odpfatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub dokonywane
pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢
dokumentowane nota ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy ani w



deklaracjach ,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odpfatnych swiadczen, jezeli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwol.
Wowezas taky transakeje dokumentuje sie faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy i w deklaracji dla towaréw i ustug { VAT-7).

§5.1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug,
powinny zawierac nastepujgce dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywca: Gmina Karlino, Plac Jana Pawta 11 6, 78-230 Karfino;

NIP: 672-20-35-436,
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizocyjnej
2. Faktury dotyczace zakupdw towardw i ustug powinny zawiera¢ date wplywu, gdyz prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w
ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardw i ustug powstat obowiazek podatkowy-
nie weczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktdérym podatnik otrzymat fakture.
3. Faktury zakupu winny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonywanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:
1} tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
2} tylko z czynnoéciami nieopodatkowanymi,
3) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi-ze wskazaniem czesci podlegajgcej odliczeniu np.20%,
4) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg. wspdtczynnika struktury
sprzedazy.

§6.1. Jednostki organizacyjne gminy bedg prowadzi¢ dla celdéw prawidtowego sporzadzenia
.czastkowych” deklaracji dla podatku od towardow i ustug (VAT-7) ewidencje sprzedaiy towardow
i ustug oraz ewidencje zakupu towardw i ustug.

2, Ewidencja sprzedazy sporzgdzona jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur lub zestawien
réznego rodzaju, np. zestawienie kwitariuszy wydanych obiadéw na stotéwce szkolnej itp.

3., Ewidencje zakupdw towardw i ustug sporzadza sie wytacznie na podstawie otrzymanych faktur i to
tylko tych, ktore sg zwigzane ze stawkami podatku od towardw i ustug (23%, 8%, 5%) i daja jednostce
prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku od towardw i ustug naliczonego.

4. Obowigzuje sporzgdzanie ewidencji zerowych.

§7.1. Jednostki organizacyjne sporzadzajg deklaracje ,czastkowe” dla podatku od towardw i ustug
{VAT-7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach { bez zaokrgglen).

3. Obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Pedmiotem, do kidrego adresaowana jest deklaracja ,czastkowa” dla podatku od towardw 1 ustug
(VAT-7) jest Gmina Karlino. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajgcej
dekdaracje.

§8.1. W czastkowe] ewidencji sprzedaiy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7),
jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktdrych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardw i ustug obowigzek podatkowy powstaje:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztaicenia i wychowania, opieki spotecznej, ustug
stotéwkowych),



b) w dacie wystawiana faktury, nie péiniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy Ustugi najmu,
dzierzawy i podobne, dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, Internetu, ustug
telefonicznych, odbioru $ciekdw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),

¢} w dacie sprzedazy badi nabycia towaréw objetych ,odwrotnym obcigzeniem” { dotyczy zhycia np.
makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia (np. pretdw, blachy czy laptopdw),
d) w dacie faktycznej wptaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru sciekow, do
ustug opiekunczych, ustug opieki spotecznej itp.).

§9.1. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towardw i ustug (VAT-7} sporzadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Karlino, po podpisaniu przez dyrektora jednostki oraz giéwnego
ksiegowego, nalezy dostarczyé do Referatu budietu i podatku Urzedu Miejskiego w Karlinie, w
terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdry ewidencje i deklaracje zostaty
sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Budzetu i Podatkdéw nastepuje:

1) w wersji elektronicznej na adres: vat.gmina@karlino.pl,

2) w wersji papierowe;j.

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow
i ustug (VAT-7), przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang
stwierdzone nieprawidiowosci lub zaistnieje inna okolicznoé¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania
korekty deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-7) za dany miesiac, nalezy:

1) niezwiocznie zgtosié ten przypadek do Referatu budzetu i podatkéw,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
{ VAT-7) ze wskazaniem przyczyny.

§10.1. Po otrzymaniu przez gmine czastkowych deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT-7)
wraz z odpowiednimi ewidencjami sporzadzona zostanie zbiorcza ewidencja sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie ww. zhiorczych ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik Urzedu Miejskiego w
Karlinie zajmujgcy sie rozliczaniem podatku od towardw i ustug, sporzadzi jedng skonsolidowang
deklaracje dla podatku od towardw i ustug {VAT-7), ktéra zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w
Biatogardzie do dnia 25 dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

§11.1, Jednostki organizacyjne kwote podatku od towaréw i usiug podlegajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajgce] z deklaracji ,czastkowej” dla podatku od towardw i ustug (VAT-
7- pozycja 52 deklaracji) przekazujg na rachunek Gminy Karlino: PKO BP SA 40 1020 2791 0000 7202
0246 4451, w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7)
wynikaé¢ bedzie kwota do zwrotu (pozycja 55 deklaracji), podatek zostanie przekazany jednostce
organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Karlino lub po otrzymaniu tych Srodkéw z
Urzedu Skarbowego- nie pézniej niz po uptywie 60 dni.

3. Przy odliczeniu podatku naliczonego ,,wprost”, tj. nie stosujac struktury, jednostka po otrzymaniu
zwrotu podatku naliczonego z Gminy Karlino, pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu
podatku naliczonego od Gminy Karlino, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezny naleiy przyjgc
na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.



§12. Upowainieni pracownicy Urzedu Miejskiego w Karlinie dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatke od towaréw i ustug przez jednostki
organizacyjne Gminy Karlino.



