. INY Zarzadzenic Nr 190
wNJT GM Wojta Gminy Zaniemysl

ZAN;EMYSL z dnia 02 stycznia 2017r,

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Zaniemy$l i jej jednostkach
budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r.,
poz. 446) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015r.
(C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 paZzdziernika 2015r.

{Sygn. 1 FPS 4/15) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnoéci rozliczenh VAT w Gminie Zaniemy$| i jej jednostkach zwanych

dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w ninigjszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wskazane ponizej:
a) jednostki budzetowe:
1. Urzad Gminy Zaniemysl;
Osrodek Pomocy Spolecznej w Zaniemyslu;
Centrum Ustug Wspélnych w Zaniemyslu;
Szkota Podstawowa w Zaniemys$ly;
Szkola Podstawowa w Snieciskach;

Przedszkole Samorzadowe w Zaniemys$lu;

A R

Gimnazjum w Zaniemyélu z siedziba w Leknie.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektoréw i kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osiaganych przez jednostkg i odprowadzanych przez nie do budzetu pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw 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.

§ 4. 1. Od 1 stycznia 2017r. Gmina Zaniemys] dokonywa¢ bedzie jako jeden platnik rozliczenia podatku
naleznego z tytutu dokonywanej sprzedazy towarow i ushug, odliczenia podatku naliczonego zwigzanego
wylacznie ze sprzedaza opodatkowana. Powyisze powoduje konieczno$é dokonania zmian w zawartych
i zawieranych umowach oraz wystawianych i otrzymywanych fakturach.

2. W nowych umowach dochodowych i wydatkowych zawieranych od 01.01.2017r. oraz w aneksowanych juz
zawartych, ktére obowigzywaé beds jeszcze co najmniej w roku 2017 nalezy, jako strong wskazaé: ,,Gmina
Zaniemysl, ul.Sredzka 9, 63-020 Zaniemy$l NIP: 7861622764, reprezentowana przez (wpisaé imie i nazwisko
Dyrektora, Kierownika jednostki) — Dyrektora, Kierownika ......... {wpisa¢ nazwe jednostki)”.

3. W umowach wydatkowych o kitérych mowa w pkt 2 w paragrafie dotyczacym wynagrodzenia/fakturowania
nalezy dodatkowo zamiesci¢ nast¢pujgcy zapis: ,, Wystawiane przez Wykonawce faktury powinny wskazaé jako
podatnika — nabywce Gming Zaniemy$l ul Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl NIP: 7861622764, a jako odbiorce
i platnika ....... (wpisa¢ pelnag nazwe i adres jednostki — bez podawania numeru NIP)”.

4. W umowach dochodowych o ktérych mowa w pkt 2 w paragrafie dotyczacym wynagrodzenia/fakturowania
nalezy dodatkowo zamiesci¢ nastgpujacy zapis: ,Wystawiane faktury powinny wskazywaé jako podatnika —
sprzedawce Gming Zaniemy$l ul.Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl, NIP: 7861622764, a jako wystawceg .....{wpisac
pena nazwe i adres jednostki — bez podawania numeru NIP)”.

5. Jesli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto, ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej

kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady powinny sie pojawié. Jesli nie



bedzie to mozliwe ze wzgledéw spolecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy
pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a nalezny VAT obliczaé metoda ,,w stu”.

6. Ancksy nalezy zawrze¢ z data obowigzywania od 01.01.2017r.,, a proces aneksowania umoéw nalezy
zakonczy¢ do dnia 31.12.2016r. .

§ 5. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, ¢ ktérych mowa
w art. 106e ustawy o VAT. Jednoczesnie ustala sig, ze od 01.01.2017r. dla wszystkich transakcji sprzedazy i
zakupu dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego tej transakeji wpisywane beda na fakturach nastgpujaco;

Faktura sprzedaky Faktura nabycia
Sprzedawea — Gmina Zaniemy$l Nabywca — Gmina Zaniemysl
Ul.Sredzka 9 Ul.Sredzka 9
63-020 Zaniemysl 63-020 Zaniemysl
NIP: 7861622764 NIP: 7861622764
Wystawea — Nazwa jednostki Odbiorca — Nazwa jednostki
Adres jednostki Adres jednostki

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie Zaniemy$l oraz w jej jednostkach oprocz faktur,
stosuje si¢ zgodnie z zapisami ustawy o VAT faktury korygujace (art. 106j), noty korygujace (art. 106k),
duplikat (art. 1061). Dokumenty te powinny zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu wskazane w pkt 1
w adniesieniu do faktury sprzedazy.
3. W celu oznaczenia rodzaju oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach, fakturach
korygujacych, notach korygujacych oraz duplikatach i mozliwosci identyfikacji poszczegdlnych dokumentéw
ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numeréw:
a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Zaniemysl — ,,numer kolejny / rok sprzedazy *;
b) dla jednostki budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Zaniemyslu - ,numer kolejny / miesiac
sprzedazy / rok sprzedazy / OPS”,
¢) dla jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspélnych w Zaniemy$lu - ,numer kolejny / miesiac
sprzedaZy / rok sprzedazy / CUW™;
d} dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Zaniemy$lu - ,,numer kolejny / miesiac sprzedazy / rok
sprzedazy / SPZN”;
€) dla jednostki budzetowej Szkola Podstawowa w Snieciskach - ,,numer kolejny / miesiac sprzedazy / rok
sprzedazy / SPS”;
f) dla jednostki budzetowej Przedszkole Samorzadowe w Zaniemys$lu - ,numer kolejny / miesigc
sprzedazy / rok sprzedazy / PSZ”;
g} dla jednostki budzetowej Gimnazjum w Zaniemyslu z siedzibg w Leknie - ,numer kolejny / miesiac
sprzedazy / rok sprzedazy / GZ”.
W kazdym kolejnym miesigcu numeracje na wystawianych dokumentach wskazanych w pkt 2 zaczyna si¢ od
nowa.
4. Wszelkie odplatne czynnoéci jednostek wymienionych w § 2 na rzecz wiasnej gminy (i na odwro6t), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw), od dnia
01.01.2017r. dokumentowane powinny by¢ nota ksi¢gowa obcigzeniowa i nie powinny byé ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki. Nie dotyczy to
Jjednak odplatnych $wiadczen, jeéli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego

tzn. inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe. Wowcezas taka transakcje dokurnentuje sig fakturg,



a wynikajace z niej kwoly ujmowane s3 w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7

skladanych przez jednostki.

§ 6. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw, kierownikow jednostek do
obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé¢ beda
w szczegblnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sig na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Wéwcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie kwitariuszy wydanych
obiadéw na stoléwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odno$nie czynszu najmu oraz rejestru z kas

fiskalnych.

§ 7. Jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw, kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupdw za poszczegblne miesigce rozliczeniowe, Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé
prowadzona wylacznie na podstawie ottzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada —
wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie wowcezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaly lub zostana

opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 8. 1. Ewidencje sprzedazy i zakupoéw nalezy prowadzi¢ za pomocag systeméw finansowo-ksiggowych,
Ewidencje te muszg zawiera¢ dane wymagane w art. 109 ust. 3 ustawy o vat, tak by umozliwiaty uzyskanie
danych niezbgdnych do sporzadzenia czastkowej dekiaracji VAT-7.
2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczenia;
1. Nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy;
Okres ktorego dotyczy: miesiac / rok;

2
3. Nazwa podmiotu: Gmina Zaniemy$! / pelna nazwa jednostki;
4. Adres jednostki;

5

NIP Gminy: 7861622764,

§ 9. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzié do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej
sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostalych jednostkach nie posiadajacych kas
rejestrujacych zobowiazuje sig ich dyrektorow, kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych
w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy

przekazac do Urzedu Gminy Zaniemy$l.

§ 10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku Vat z Urz¢dem Skarbowym zobowiazuje sic
dyrektoréw, kierownikédw jednostek do:
a) wdrozZenia zasad centralizacji rozliczen podatku vat w swoich jednostkach;
b) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w jednostce 1 przekazania tych danych do Referatu Finanséw w Urzedzie Gminy;
¢) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finanséw Urzedu na stanowisko pracownika

zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym, w nieprzekraczalnym



terminie do 10-tego dnia kazdego miesigea za miesiac poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przediozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje
oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora, kierownika jednostki i przez gléwnego ksiggowego
jednostki. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych;

d) przekazania do Referatu Finanséw Urzedu Gminy przez kazda jednostke za dany miesigc do 10-tego
dnia nastgpnego miesiaca comiesigeznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie
obowigzujacym). Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartoéci w groszach (bez
zaokrgglen). Obowigzuje réwniez sporzadzanie i dostarczanie deklaracji zerowych;

€) przekazania przez jednostki obliczong do zaplaty kwote zobowiazania w podatku VAT podlegajaca
wptlacie do Urzgdu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7, w terminie
do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek bankowy Gminy Zaniemysl
nr 47 9076 0008 2002 0070 0098 0001. W tresci przelewu wpisujac VAT za miesigc/rok ....... -
nazwa jednostki”;

f) w przypadku, gdy po przeslaniu przez jednostki czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7 zostana
stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznoéé skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT ziozone]j przez Gmine jako podatnika VAT za dany
miesigc do Urzedu Skarbowego, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznosé do Referatu Finansow Urzedu Gminy do pracownika
zajmujacego sig¢ rozliczaniem podatku VAT,
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji VAT-7 oraz przestaé je do Referatu Finanséw
w Urzedzie Gminy;
g) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szezegdinosci

w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniemn podatku VAT.

§ 11. W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT-7 jednostki wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek ten
zostanie przekazany jednostce na jej rachunek bankowy ,bezposrednio” z rachunku Gminy Zaniemyél lub

dopiero po otrzymaniu przez Gming tych $rodkéw z Urzgdu Skarbowego. Zalezne to bedzie od wyniku

rozliczenia podatku wykazanego w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.

§ 12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu Gminy Zaniemysl przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy w Referacie Finansow w Urzedzie

Gminy.
§ 13. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci Gminy.,

§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 164 Wéjta Gminy Zaniemy$l z dnia 29 wrzesnia 2016r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Zaniemy$l i jej jednostkach budzetowych oraz

zakladzie budzetowym.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 201 7. .

WQJT
inz. Krzybztof Urbas



