Zarzadzenie Nr 113.2016

Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie: centralizacji rozliczen podatku VAT w
Gminie Wieniawa, zasad sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7 przez gminne jednostki
organizacyjne oraz zasad obowiazujacych przy wystawianiu faktur

Na podstawie art.30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2016 r.. poz. 446) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015 r. (C-276/14). a takze komunikatow Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Wieniawa i jej jednostkach budzetowych ustala sie procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe wg wykazu
stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem peinej oraz skroconej
nazwy jednostki.

§3

Zobowiazuje sie Dyrektorow i Kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych umow pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy Kkategorie, tj. objetych
zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%. 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§4

1. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikéw gminnych
jednostek budzetowych do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegdlne miesiace 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¢ bedg w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob
fizvcznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw na stotéwce
szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszéw najmu.

b

§5

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw
i ustug (Dz.U. z2011 r., Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.)

§6

1. Jesli gminnej jednostce budzetowej przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku zobowiazuje sie Dyrektoréw i Kierownikow tych
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie



otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych gminna jednostka budzetowa posiada
wynikajace z ustawy prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie przystuguje gminnej
jednostce budzetowej wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami
Jednostki, ktore zostaty lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8%
lub 5%.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w gminnych jednostkach budzetowych nastepujacy sposéb ich oznaczenia

1)
2)
3)
4)
3)
6)

nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy

numer rejestru: kolejny numer/Gmina Wieniawa/petna nazwa gminnej jednostki budzetowej
okres, ktorego dotyczy: miesige, rok

nazwa podmiotu: Gmina Wieniawa/pelna nazwa gminnej jednostki budzetowej

adres jednostki budzetowej

NIP Gminy

§8

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez gminne jednostki budzetowe w imieniu i na rzecz
gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe gminy,
jej adres i NIP oraz dane gminnej jednostki budzetowej jako podmiotu reprezentujacego gming. czyli pelng
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis Dyrektora lub Kierownika gminnej jednostki budzetowe;j
z upowaznienia Wojta Gmina Wieniawa.

§9

Faktury wystawiane przez gminne jednostki budzetowe musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa a art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i uslug (Dz.U.
z 2011r, Nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.). Ustala sie, Zze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:

~

‘.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Wieniawa Gmina Wieniawa

ul. Kochanowskiego 88 ul. Kochanowskiego 88
26-432 Wieniawa 26-432 Wieniawa

NIP: 601-00-81-434 NIP: 601-00-81-434
Wystawca: Odbiorca:

Jednostka organizacyjna gminy Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy

§ 10

Wszelkie odplatne czynnoéci gminnych jednostek budzetowych wymienionych w Zalaczniku Nr [,
na rzecz Gminy i na odwrdt, a takze odpfatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki
Gminie.

W sytuacji odpfatnych $wiadczen, gdy strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
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terytorialnego transakcje taka dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowac
w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki
Gminie.

§11

W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy poprzez zgloszenie tej
sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecen.

W  pozostalych gminnych jednostkach budzetowych nieposiadajacych kas rejestrujacych
zobowigzuje si¢ ich Dyrektoréw i1 Kierownikow do przeanalizowania przepiséw prawnych
w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie
nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy w Wieniawie.

§12

Umowy zawarte przez | stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa, adresem oraz NIP tylko gminnej
jednostki budzetowej (bez nazwy i NIP Gminy) beda uznawana za prawidlowe. Umowy zawierane po
wejsciu w zycie niniejszego Zarzadzenia powinny by¢ zawierane z danymi, o ktérych mowa w §8 i §9.

§13

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Wieniawa z Urzgdem Skarbowym zobowiazuje
si¢ Dyrektorow i Kierownikow gminnych jednostek budzetowych do:

1

4)

5)

Wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT
w gminnej jednostce budzetowej, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2015 r., poz. 613 z po6zn. zm.) i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy
w Wieniawie.

Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli gminnej jednostce budzetowej przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takZze sporzadzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w zlotych i w groszach) do Urzgdu Gminy w Wieniawie w nieprzekraczalnym
terminie do 10-go dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje
oraz wydruki musza by¢ podpisane przez Dyrektora lub Kierownika i glownego ksiggowego
gminnej jednostki budzetowe;.

Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez gminna
jednostke budzetowa, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, na konto Gminy
Wieniawa: Bank Spoldzielczy Przysucha oddzial Wieniawa 66 9145 1040 2000 0055 2000 0001 .
w tresci przelewu wpisujac .,VAT za miesigc....-nazwa gminnej jednostki budzetowe;j”.

Przedtozenie wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7.

Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujgcej w gminnej jednostce
budzetowej, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku
VAT.

§ 14

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidfowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez gminne jednostki budzetowe
oraz Gming Wieniawa nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Urzedzie Gminy
w Wieniawie przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Gminy Wieniawa.

§15



Niniejsze Zarzadzenie nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.
§ 16

Zobowiazuje si¢ Dyrektorow i Kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do Scistego przestrzegania
Zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci gminnej jednostki budzetowej.

§17
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2017 roku.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 113.2016
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 13 grudnia 2016 1.

Wykaz gminnych jednostek budzetowych Gminy Wieniawa

N SR

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej (GOPS)

Publiczne Przedszkole w Wieniawie (PP)

Zespol Szkot Ogolnoksztalcacych w Wieniawie (ZSO)
Dzienny Dom Senior Wigor w Komorowie (DDSW)
Gminne Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie (GCKiS)



