Zarzadzenie nr 86/2016
Wéjta Gminy Zawonia
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréow i uslug w Gminie Zawonia
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 1. poz. 446, ze zm.) oraz w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt I FPS 1/13, a takze wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015r. w sprawie C-276/14 — zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku od towaréw i ustug
(zwanego dalej: VAT) w Gminie Zawonia (zwanej dalej Gming) i jej jednostkach
budzetowych (zwanych dalej: jednostkami) ustala si¢ procedury obowigzujagce w tym
zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wedtug wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/ kierownikéw jednostek do nastgpujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielko$ci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie
o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie
w zaleznos$ci od przypadku i koniecznosei: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not
korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) paragonow
fiskalnych oraz not ksiggowych, rachunkéw lub innych dowodéw ksiggowych (dalej
lgcznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. w =zaleznosci od przypadku
i koniecznos$ci notami ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi
odplatnych czynnosci niepodlegajagcych ustawie o VAT, w tym w szczegolnosci
wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci
dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym przykladowo ,,odsprzedazy” tzw.
mediow), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej
jednostki (nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) — inna gmina,
powiat, wojewddztwo samorzadowe — takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé
fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r.; Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zardwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda



w szczegdlno$ci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwcezas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu.
5) prowadzenia miesi¢cznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT; Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna by¢é prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT.
6) W celu ujednolicenia sposobu prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
w jednostkach ustala si¢ nastgpujacy sposéb ich oznaczania:
a) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy/ rejestr zakupu,
b) okres, ktorego dotyczy: miesigc/rok,
¢) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/pelna nazwa jednostki/skrocona nazwa
jednostki,
d) adres jednostki,
e) NIP gminy,
2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé
wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy,
jej adres i NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego” gming, czyli pelng
nazw¢ jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki (nazwa
jednostki) dziatajgcego z upowaznienia Wojta Gminy Zawonia w imieniu Gminy.
W przypadku umoéw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal
trwajgcych, nalezy zwrdcié sie pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich
umoéw do postanowien zarzadzenia.
3. Do umé6w zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ktore nie
zawierajg cen brutto ani klauzul o doliczeniu wlasciwej stawki podatku VAT do ceny netto
nalezy sporzadzi¢ stosowne aneksy. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ ceng
dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metoda ,,w stu”.
4, Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub
zakupu wpisywane beda na dokumentach VAT nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Gmina (jej nazwa, adres i NIP) | Nabywca: Gmina (jej nazwa, adres 1 NIP)

Wystawca: Jednostka org. Gminy (jej nazwa | Odbiorca: Jednostka org. Gminy (jej nazwa
i adres) i adres)

5. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego, przy spehieniu odpowiednich wymogdéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz
z uwzglednieniem obowigzkowych elementdéw faktury VAT.

6. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

7. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegblne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Symboli nie stosuje si¢ w numeracji faktur wystawianych za pomocg zestawow
inkasenckich.



§ 4. W celu zapewnienia poprawnoéci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towardéw i ustug.

§ 5. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek do podjgcia nastgpujacych dziatan:

1) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towar6w
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzg¢du
Gminy Zawonia,

2) dostarczenia rejestru sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, rejestru zakupéw, a takze sporzadzonej na ich podstawie
czgstkowej deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach, rowniez zerowej) do Urzedu Gminy
Zawonia, w nieprzekraczalnym terminie do 12-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien. Przedmiotowe rejestry i deklaracje nalezy przekazywaé w formie papierowe;j
(podpisane przez dyrektora/kierownika oraz gléwnego ksiegowego jednostki)
i w wersji elektroniczne;j;

3) przekazania obliczonej nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostk¢ za dany miesigc, w terminie do 12-go dnia
nastepnego miesigca na wskazany rachunek Gminy Zawonia; w tresci przelewu nalezy
ujgé zapis: ,nadwyzka VAT za miesigc/rok _ ”

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot na konto jednostki;

4) niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku bi¢dnie sporzgdzonej deklaracji
czastkowej VAT-7, rejestrow sprzedazy badZz zakupu i zlozenia do Urzgdu Gminy
Zawonia wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty;

5) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczego6lnosci
ustawy o podatku od towardéw i uslug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

6) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT;

7 przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow
faktur VAT dokumentujgcych nabycie przez nig towardw i ustug;

8) w przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania
do Urzedu Gminy Zawonia wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie
wskazanym przez pracownika Urzedu zajmujacego sig rozliczeniem podatku VAT;

§ 6. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowaé poprawno$é dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowal je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdélno$ci majgc na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii



dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu
kas.

§ 7. Agregacja danych zawartych w rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Gminy Zawonia, nastgpowac
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy
Zawonia przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT isporzadzaniem
zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 8. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z element6éw polityki rachunkowosci
Gminy Zawonia.

§ 9. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w  polityce
rachunkowosci jednostki.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom/kierownikom jednostek,
wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w § 5 pkt 1 i pracownikom jednostek budzetowych
oraz pracownikom Urz¢du Gminy Zawonia.

§ 11. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT
od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 86/2016
Wajta Gminy Zawonia

z dnia 30 grudnia 2016 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku od towaréw

i uslug
Lp. Pelna nazwa jednostki Skrécona nazwa | Symbole
jednostki identyfikacji
faktur
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. | Gmina Zawonia GZ GZ
Jednostki budzetowe
Ik Urzad Gminy Zawonia uG UG
2. Zesp6t Szkot im. Ks. W. Bochenka SC SC
w Czeszowie
3. Zespot Szkot w Zawoni SZ Sz
4. Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j GOPS GOPS
w Zawoni

Wojt &gminy wEVX‘Q/
i nz., Avreschka Wersie




