Zarzadzenie Nr 121
Wojta Gminy ZaniemysSl

WOIT GMINY z dnia 02 stycznia 2020 roku

ZANIEMY

<
W sprawie: s'centi‘éllizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Zaniemysl i jej jednostkach
budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r., poz.
506 ze zm.), art. 3 ustawy o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania
zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego z dnia 5 wrze$nia 2016r. (Dz.U. z 2018r.
poz. 280 ze zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), a takze w zwiagzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoscei rozliczen VAT w Gminie Zaniemy$l i jej jednostkach zwanych

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

§ 2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wskazane ponizej:
a) jednostki budzetowe:
1. Urzad Gminy Zaniemysl;
Osrodek Pomocy Spotecznej w Zaniemy$lu;
Centrum Ustug Wspélnych w Zaniemys$lu;
Szkota Podstawowa w Zaniemyslu;

Szkota Podstawowa w Snieciskach;

VSIS

Przedszkole Samorzadowe w Zaniemyslu.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich dyrektoréw i kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych przez nie do budzetu pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie tj. objetych zwolnieniami

od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. 1. Od | stycznia 2017r. Gmina Zaniemy$l dokonywa¢ bedzie jako jeden platnik rozliczenia podatku
naleznego z tytulu dokonywanej sprzedazy towaréw i ustug, odliczenia podatku naliczonego zwigzanego
wylgcznie ze sprzedaza opodatkowang. Powyzsze powoduje konieczno$¢ 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 obowigzywac beda jeszcze co najmniej w roku 2017 nalezy, jako strong wskaza¢: ,,Gmina
Zaniemys$l, ul.Sredzka 9, 63-020 Zaniemy$l NIP; 7861622764, reprezentowana przez (wpisa¢ imig i nazwisko
Dyrektora, Kierownika jednostki) — Dyrektora, Kierownika ......... (wpisa¢ nazwe jednostki)”.

3. W umowach wydatkowych o ktérych mowa w pkt 2 w paragrafie dotyczacym wynagrodzenia/fakturowania
nalezy dodatkowo zamiesci¢ nastepujacy zapis: ,, Wystawiane przez Wykonawce faktury powinny wskaza¢ jako
podatnika — nabywcg Gming Zaniemysl ul.Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl NIP: 7861622764, a jako odbiorce
i ptatnika ....... (wpisac pelng 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¢ nastepujacy zapis: ,,Wystawiane faktury powinny wskazywaé jako podatnika —



sprzedawce Gmine Zaniemysl ul.Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl, NIP: 7861622764, a jako wystawce .....(wpisaé
peing nazwe i adres jednostki — bez podawania numeru NIP)”.

5. Jesli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto, ani klauzuli o doliczeniun wlasciwej
kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady powinny si¢ pojawié. Jesli nie
bedzie to mozliwe ze wzgledéw spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy
pozostawi¢ ceng dotychczasows, a nalezny VAT obliczaé metodg ,,w stu”.

6. Ancksy nalezy zawrze¢ z datg obowigzywania od 01.01.2017r., a proces aneksowania uméw nalezy
zakonczyé do dnia31.12.2016r. .

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

Faktura sprzedazy Faktura nabycia
Sprzedawca — Gmina Zaniemysl Nabywca — Gmina Zaniemysl
Ul.Sredzka 9 Ul.Sredzka 9
63-020 Zaniemysl 63-020 Zaniemysl
NIP: 7861622764 NIP: 7861622764
Wystawca — Nazwa jednostki Odbiorca —~ Nazwa jednostki
Adres jednostki Adres jednostki

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie Zaniemy$l oraz w jej jednostkach oprécz faktur,
stosuje si¢ zgodnie z zapisami ustawy o VAT faktury korygujace (art. 106j), noty korygujace (art. 106k),
duplikat (art. 1061). Dokumenty te powinny zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu wskazane w pkt 1
w odniesieniu do faktury sprzedazy.
3. W celu oznaczenia rodzaju oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach, fakturach
korygujacych, notach korygujacych oraz duplikatach i mozliwodci identyfikacji poszczegblnych dokumentow
ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numeréw:
a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Zaniemy$l —,,numer kolejny / rok sprzedazy »;
b) dla jednostki budzetowej Ogrodek Pomocy Spotecznej w Zaniemyélu - ,numer kolejny / miesiac
sprzedazy / rok sprzedazy / OPS”;
¢) dla jednostki budzetowej Centrum Uslug Wspblnych w Zaniemyélu - ,,numer kolejny / miesigc
sprzedazy / rok sprzedazy / CUW”:
d) dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Zaniemyslu - ,numer kolejny / miesiac sprzedazy / rok
sprzedazy / SPZN”;
e) dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Snieciskach - »numer kolejny / miesigc sprzedazy / rok
sprzedazy / SPS”; »
f) dla jednostki budzetowej Przedszkole Samorzagdowe w Zaniemyslu - ,numer kolejny / miesiac
sprzedazy / rok sprzedazy / PSZ”.
W kazdym kolejnym miesigcu numeracje na wystawianych dokumentach wskazanych w pkt 2 zaczyna sie od
nowa.
4. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w § 2 na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze
odplatne czynnoéci dokonywane pomiedzy tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw), od dnia
01.01.2017r. dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa obciazeniowa i nie powinny byé ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki. Nie dotyczy to

jednak odplatnych $wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego



tzn. inna gmina, powiat, wojewédztwo samorzadowe. Wéwezas takg transakcj¢ dokumentuje sie fakturg,

a wynikajgce z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7

sktadanych przez jednostki.

§ 6. Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje sie dyrektoréw, kierownikow jednostek do
obowiazkowego prowadzenia czgstkowych 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 dotyczy¢ beda
w szczegdlnodei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnoéci
gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze by prowadzona np. na podstawie kwitariuszy wydanych
obiad6w na stotéwce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odno$nie czynszu najmu oraz rejestru z kas

fiskalnych.

§ 7. Jedli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesiaca
stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw, kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé
prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada —
wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystiguje
wylacznie wowezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang

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

§ 8. 1. Ewidencje sprzedazy i zakupéw nalezy prowadzié za pomocyg systeméw finansowo-ksiegowych.
Ewidencje te musza zawiera¢ dane wymagane w art. 109 ust. 3 ustawy o vat, tak by umozliwialy uzyskanie
danych niezbednych do sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT-7.
2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia;

1. Nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy;
Okres ktérego dotyczy: miesiac / rok;
Nazwa podmiotu: Gmina Zaniemy$l / pelna nazwa jednostki;
Adres jednostki;
NIP Gminy: 7861622764,

LA

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

przekaza¢ do Urzedu Gminy Zaniemysl.

§ 10. W celu prawidfowego rozliczenia przez Gmine podatku Vat z Urzedem Skarbowym zobowigzuje sig
dyrektoréw, kierownik6w jednostek do:
a) wdrozenia zasad centralizacji rozliczeri podatku vat w swoich jednostkach;
b) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w jednostce i 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 Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym
terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje
oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora, kierownika jednostki i przez gléwnego ksiegowego
Jednostki. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych;

d) przekazania do Referatu Finanséw Urzedu Gminy przez kazda jednostke za dany miesigc do 10-tego
dnia nastepnego miesigca  comiesigcznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie
obowigzujacym). Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartodci w groszach (bez
zaokraglen). Obowigzuje réwniez sporzadzanie i dostarczanie deklaracji zerowych;

) przekazania przez jednostki obliczong do zaptaty kwote zobowigzania w podatku VAT podlegajaca
wptlacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7, w terminie
do 20-tego dnia kazdego miesiaca 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 przestaniu przez jednostki czgstkowych ewidencji i deklaracji VAT-7 zostang
stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno§é skutkujaca
konieczno$cia dokonania korekty deklaracji VAT ztozonej przez Gming jako podatnika VAT za dany
miesigc do Urzedu Skarbowego, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ te okoliczno$é do Referatu Finanséw Urzedu Gminy do pracownika
Zajmujacego sie rozliczaﬁiem podatku VAT;

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji VAT-7 oraz przestaé je do Referatu Finanséw
w Urzgdzie Gminy wraz z odpowiednim Jednolitym Plikiem Kontrolnym;

g) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegblnosei
w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT;

h) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczefi podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego do Referatu Finanséw
Urzedu na stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.
Przekazanie postaci elektronicznej w/w ewidencji powinno nastgpi¢ na adres mailowy Skarbnika
Gminy, badZ zosta¢ umieszczona w katalogu R:\JPK\skrét danej jednostki organizacyjnej. Jednolity

Plik Kontrolny za m-c styczen 2017r. nalezy przekazaé¢ do dnia 23.02.2017r. .

§ 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 Zaniemy$l lub
dopiero po otrzymaniu przez Gming tych $rodkéw z Urzedu 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
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastgpowac bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu Gminy Zaniemy$l przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy w Referacie Finanséw w Urzedzie

Gminy.



§ 13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku Vat z Urzedem Skarbowym oraz nie narazania
Gminy Zaniemy$l na sankcje za korzystanie z rachunku spoza ,biatej listy” zobowigzuje sie dyrektoréw,
kierownikéw jednostek do:

a) weryfikacji kontrahenta w wykazie informacji o podatnikach VAT znajdujacym si¢ na stronie
internetowej Ministerstwa Finans6w oraz w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), dokonujac platnosci na rzecz tego kontrahenta bez wzgledu jakiej kwoty
dotyczy;

b) weryfikacje ta nalezy dokonaé w dniu zlecenia platnoéci w banku, lecz przed jego zlozeniem i

udokumentowaé stosownym wydrukiem, ktéry nalezy podpia¢ do optacanego dokumentu.

§ 14. 1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku Vat z Urzedem Skarbowym oraz nie narazania
Gminy Zaniemysl na sankcje za dokonywanie platnosci poza mechanizmem podzielonej platnoéci (MPP)

zobowiazuje sie dyrektoréw, kierownikow Jjednostek do dokonywania wszystkich platnosci korzystajac z MPP

bez wzgledu na kwote i rodzaj zakupionego towaru i ushigi.

2. Wyjatek od zasad okreslonych w powyzszym punkcie mogg stanowi¢ wylacznie platnosci wynikajace z
zawartych uméw, w ktérych sprzedawca zastrzegl, ze zakres ustug i towaréw objetych umowa, nie podlega
stosowaniu MPP i w zwigzku z tym nie chee stosowaé MPP Jjako formy rozliczen. Pracownik metytoryczny
potwierdzajacy dokonanie zakupu, kazdorazowo opisujac stosowny dokument bedzie musiat zamiescié
adnotacje, ze ,,zgodnie z zapisami umowy mr...... » sprzedajagcy wnioskowat o niestosowanie MPP jako formy

rozliczeft”.

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 210 Wojta Gminy Zaniemys$l z dnia 21 lutego 2017r. w sprawie

scentralizowanych zasad rozliczeti podatku VAT w Gminie Zaniemys$l i jej jednostkach budzetowych.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2020r., z wyjatkiem

§ 13 § 14, ktére obowiazuja od 3 stycznia 2020r. .



