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Zarzadzenie Nr .133.2015 Wajta Gminy Wieniawa z dnia 31.12.2015r.
w sprawie; zasad ewidencji obrotu oraz prowadzenia dokumentacji dotyczacej podatku VAT
w Urzedzie Gminy w Wieniawie

Na podstawie art. 109 ust.3 i art.106a — 106m ustawy z dnia [1.03.2004r. o podatku od towaréw i
ustug (tekst jednolity Dz. U. Z 2011r. Nr 177 poz.1054 z pézn. zm). a takze na podstawie art. 31 i art.33 ust. 5
ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015. poz. 1515 z pdéZn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

oZgodnie z przepisami wymienionej wyzej ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towardw
i ustug zakres przedmiotowy I podmiotowy w podatku od towarow i ustug (VAT), a dotyczacy Gminy
Wieniawa i jej jednostki budzetowej Urzad Gminy w Wientawie, jest obecnie nastgpujacy:

a) opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug (VAT) podlegaja - co do zasady — czynno$ci wymienione w
art. 5 ustawy, a wigc odplatna dostawa towaréw i odplatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju, eksport
towardw i import towardw na terytorium kraju oraz wewngtrzwspolnotowe nabycie towaréw za
wynagrodzeniem na terytorium kraju 1 wewnatrzwspdinotowa dostawa towaréw, przy czym dla potrzeb
podatku VAT - zgodnie z art. 5a ustawy — towary te 1 uslugi. bedace przedmiotem w/w czynnosci sg
identyfikowane za pomoca klasyfikacji wydanych na podstawie przepisow o statystyce publicznej. jezeli dla
tych towardw lub ustug przepisy ustawy lub przepisy wykonawcze do niej, powoluja symbole statystyczne
{gldwnie PKWilJ)

b) zakres zwolniei od podatku VAT okreslony zostal szczegélowo w rozdziale 2 1 3 ustawy oraz w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 20.12.2013r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug
oraz warunkdw stosowania tych zwolnien (Dz. U. 2 31.12.2013r. Poz.1722 z p6zn. zm.)

c) stosownie do postanowien art. 15 ust. 6 ustawy nie sg podatnikami podatku od towaréw i uslug organy
wladzy publicznej oraz urzedy obstugujace te organy w zakresie realizowanych przez nie zadan nalozonych
odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji kidrych zostaly one powolane, jednakze z wylaczeniem czynnosci
wykonywanych przez nie na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych.

W przypadku Gminy Wieniawa — zgodnie z art. 11a ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym -
organami gminy sa Rada Gminy w Wieniawie (organ  stanowigcy) i Wojt Gminy Wieniawa (organ
wykonawczy), ktéry wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy w Wieniawie — z art. 33 w/w ustawy o
samorzadzie  gminnym. Natomiast dla celéw podatku VAT - zgodnie 7 dotychczasowa interpretacja i
wykladnia przepisow ustawy — za organy wiladzy publicznej uwaza sig m. in.: jednostki samorzadu
terytorialnego. ktore jako podmioty whadzy publiczne] — oprocz zadan statutowych wykonuja badz moga
wykonywaé czynnosci podlegajace przepisom ustawy o podatku od towardw i ushug (VAT).

d) Komunikat w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r.
w sprawie C-276/14 Gmina Wroclaw przeciwko Ministrowi Finanséw.

29 wrzesnia 2015r. zapadt wyrok TSUE, zgodnie z ktdérym gminna jednostka organizacyjna, ktérej dziatalnosé
gospodarcza nie spelnia kryterium samodzielnosci w rozumieniu art. 9 ust. 1 dyrektywy 2006/112/WE, nie
moze byé uznana za podatnika podatku od wartoéci dodanej odrebnie od gminy, w ktdrej sklad jednostka ta
wehodzi. W konsekwenci nalezy uznaé, ze samorzadowe jednostki budzetowe nie posiadaja  odrgbnogei
podatkowej na gruncie przepisow o VAT, zatem wszelkie czynnosci przez nie dokonywane powinny by¢
rozliczane przez jednostke samorzadu terytorialnego, ktdra je utworzyla.

e} jednoczednie na podstawie art. 111 ust. 1 ustawy — podatnicy podatku VAT dokonujacy sprzedazy na rzecz
0sob fizyeznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze] oraz rolnikdéw ryczattowych sa obowiazani
prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych (tzw. kas



fiskalnych), przy czym — na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29.11.2012r. w sprawie
zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U, z dnia
11.12.2012r. poz. 1382) - wprowadzono okresowo szereg zwolnien z obowigzku ewidencjonowania w tych
kasach czynnosci podlegajacych ustawie o podatku VAT, a wykonywanych przez Gming Wieniawa i jej
jednostki organizacyjne.

f) Gmina Wieniawa, jako jednostka samorzadu terytorialnego. wykonuje zadania publiczne w imieniu wlasnym
i na wlasna odpowiedzialno$¢, w tym takze zlecone zadania z zakresu administracji rzadowej albo tez na
podstawie zawartych umdw lub porozumien. zgodnie z: art. 2 ust. | ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015r, poz. 1515 z pdzn. zm.) w zakresie podanym w rozdziale 2 tgj ustawy.
Zadania te realizowane sa przez powelane w tym celu jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe) Gminy
Wieniawa. Zadania Gminy Wieniawa, ktore nie wchodzg do zakresu innych jednostek  organizacyjnych,
realizowane sg w imieniu i na rachunek Gminy Wieniawa — przez Urzad Gminy w Wieniawie. a konkretnie
przez odpowiednie komorki organizacyjne Urzgdu  Gminy w Wieniawie zgodnie z jego regulaminem
organizacyjnym. W ramach powyzszego w Urzedzie Gminy w Wieniawie realizowane sg zatem m.in. za
odptatnoscia (poza oplatg skarbowa) od kontrahentow zadania z zakresu:

- administracji publicznej, nalozone ustawami do realizac)i przez wlasciwe organy gminy(wojta), gdzie
niekiedy ich wykonanie wymaga réwniez formy decyzji tegoz organu; odnosnie tego rodzaju zadan nalezne za
nie optaty maja z reguly charakter naleznosci publicznoprawnych oraz sa ustalane lub okreglane i pobierane
wylacznie na podstawie okreslonych ustaw i innych przepisow prawa,

- administracji publicznej, natozone ustawami do realizacji przez wlasciwe jednostki samorzadu terytorialnego
{gminy, powiaty) w tym np. odbiér i gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie gminy itp.
obowiazkowe ustawowe zadania JST: odnosnie tego rodzaju zadart nalezne za nie oplaty maja rowniez z reguly
charakter nicopodatkowanych naleznosci publicznoprawnych oraz sa one ustalane [ub okreslane w
deklaracjach lub decyzjach 1 pobierane na podstawie tych ustaw i/lub innych przepiséw prawa,

- dziatalnosci prowadzonej w oparciu o przepisy prawa cywilnego i gospodarczego, w tym glownie
gospodarowanie nieruchomosciami (wynajem, dzierzawa, sprzedaz. uzytkowanie wieczyste itd.). gdzie nalezne
za nie oplaty majg co do zasady charakter naleznosci cywilnoprawnych 1 s3 one ustalane zgodnic z
obowiazujacymi przepisami i zasadami dla tego rodzaju czynnosci (ij. dla dostaw i ushlug); odnosnie tego
rodzaju dzialalnosci najczesciej realizacja poszczegoélnych zadan wymaga zawarcia ze strony wykonawcy
okreslonych uméw lub porozumieni, okreslajacych zakres, warunki realizacji zadan i odptatnosci
(wynagrodzenia} za nie, albo ztozenia chociazby formalnych zlecen na pismie.

g) Urzad Gminy w Wieniawie jest wyodrebniong jednostka organizacyjna Gminy Wieniawa, ktdrej organizacje
i zasady funkcjonowania oraz szczegotowy zakres dziatania okresla Regulamin Organizacyjny, nadany przez
Wojta Gminy Wieniawa w drodze Zarzadzenia. Kierownikiem jednostki Urzad Gminy w Wieniawie jest Wajt
Gminy Wieniawa. Zgodnie  natomiast z orzecznictwem sadowo — administracyjnym (np. wyrok [
SA/BK564/09 Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Biatymstoku z dnia 08.02.2010r.) urzad gminy nie
jest jednostka budzetowa, a wylacznie aparatem pomocniczym organu gminy. Stad tez nie moze on korzystaé
ze zwolnien od podatku VAT na podstawie § 3 ust.l pkt. 7 w/w Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw

i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien.

oW $wietle powyzszego realizacja zadan publicznych przez Gming Wieniawa i Wajta Gminy

Wieniawa. jako organ wykonawczy. oraz przez — obshugujacy go w tym zakresie — Urzad Gminy Wieniawa.
nie podlega przepisom ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towardw i ustug (VAT), za wyjatkiem jednak
wszelkich czynnosci, wymienionych w dziale II ustawy, wykonvwanych na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych lub wykonywanych bez dopelnienia formalnie obowiazku zawarcia stosownych umow. W
przypadku za$ wykonywania czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku VAT Gmina Wieniawa
jest zobowiazana — jako podatnik VAT — do rozliczenia tego podatku. przy czym wszelkie zadania ewidencyvjne



i rozliczeniowe na rzecz i w imieniu Gminy w zakresie podatku VAT. ktére nie dotycza dziatalnosci jej
jednostek budzetowych. realizuje Urzad Gminy w Wieniawie w ramach zadan okreslonych w jego regulaminie

organizacyjnym.

o/godnie z otrzymanymi potwierdzeniami (dokumentami) rejestracyjnymi w podatku VAT, oraz
zaswiadczeniem Glownego Urzedu Statystycznego w Warszawie Gmina Wieniawa posiada nastgpujace dane

identyfikacyjne, mianowicie:

NIP 601-00-81-434 jako czynny podatnik VAT
REGON 67022 4048 numer identyfikacyjny w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow
Gospodarki Narodowej

Jednoczesnie zgodnie z geodezyjna (urzgdowa) ewidencja miejscowosci, ulic i adresdw. adres siedziby Gminy
Wieniawa. zgloszony réwniez do ewidencji podamikéw podatku VAT, prowadzonej przez Urzad Skarbowy,
ktory nalezy koniecznie umieszczad na fakturach VAT (zaréwno sprzedazy jak i zakupu) jest nastgpujacy:

ul. Kochanowskiego 88 26 - 432 Wieniawa

4. Urzad Gminy w Wieniawie nie jest obecnie zarejestrowanym podatnikiem podatku od towarow
i ustug VAT, dlatego tez nie moze wystawiaé zadnych faktur VAT przy sprzedazy towardow i uslug
ani tez dokonywa¢ zakupOw podajac dane identyfikacyjne (NIP) jak dla podatnika podatku VAT,
Dla dokumentowania takich czynnosci sprzedazy i innych odplatnych, np. odplatnych ustug z
zakresu administracji publicznej, nalezy w razie potrzeby lub odrebnych ustalen (np. dia ewidencji
ksiegowej oraz kontroli realizowanych dochodéw) wystawia stosowne rachunki zgodnie z przepisami
art.87-88 ordynacji podatkowe;. '

*Przy realizacji zadan 1 rozliczaniu podatku VAT zwigzanego z ich realizacjq nalezy takize zwrdcié szczegolng
uwage na przepisy ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug (VAT), regulujace co najmniej
trzy nizej wymieniong zagadnienia, ktdre — moga mie¢ istotne znaczenie dla Gminy Wieniawa, zarébwno w
zakresie Koniecznodci rozliczenia naleznego podatku VAT, jak rdwniez ponoszenia dodatkowych wydatkéw
budzetowych z tego tytutu, tj. na:

a) miejsce $wiadczenia, uregulowane przepisami dzialu V ustawy — prawidiowe bowiem okreglenie miejsca
$wiadczenia transakeji jest podstawowym kryterium oceny. czy dana transakeja — gldwnie w zakresie wymiany
wewngirzwspélnotowej — podlega opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug (VAT) w Polsce, czy tez
podlega ona rozliczeniu tego podatku w innym panstwie UE, a takze czy przystuguje i na jakich warunkach
zwrot podatku naliczonego w fakturach zakupu otrzymanych od kontrahentéw z innych panstw UE

b) transakcje (dostawy. nabycia} wewnatrzwspolnotowe, uregulowane wieloma przepisami ustawy. ktore
okresiajg dodatkowe warunki i zasady ewidencji oraz dokumentowania tych transakeji, a takze sporzadzania
dodatkowych informacji podatkowych w tym zakresie, jak rowniez okreslaja lub tez wskazuja, ktora ze stron
takich transakeji jest podmiotem zobowigzanym do rozliczenia naleznego podatku VAT.

¢) rozliczenia przez Gming Wieniawa podatku VAT przy realizacji projektow i zadan  finansowanych lub
wspoltinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej  kiedy to naliczony podatek od towardw i
ustug (VAT) zawarty w fakturach zakupu nie  stanowi — z reguly kosztu kwalifikowanego w przypadkach,
gdy moze byé on - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa krajowego — odliczony od
podatku naleznego lub zwrécony podatnikowi (gminie) przez Urzad Skarbowy albo tez odzyskany - na
ziozony przez gmine wniosek — z budzetu innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej.



§2

W zwigzku z powyzszym wprowadza sie do stosowania — przy realizacji zadan wlasnych Gminy Wieniawa
oraz zleconych jej w zakresie administracji rzadowej lub powierzonych na podstawie zawartych uméw i
porozumien, zaktualizowane szczegotowe zasady ewidencji obrotu dla potrzeb rozliczen niezbednych
(koniecznych) w zakresie podatku od towardéw i ustug (VAT) oraz prowadzenia niezbednej dokumentacji
dotyczacej tego podatku, stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

eZobowiazuje si¢ kierownikow referatow organizacyjnych Urzedu Gminy w Wieniawie do zapoznania sie
osobiscie oraz podleglych pracownikdw, zaréwno z obecnie obowigzujacymi przepiséw prawa, jak réwniez —
na biezaco z przyszlymi jego zmianami, dotyczacymi podatku od towarow i ustug, a takze z treécia zatacznika
do niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania ustalonych w nim zasad ewidencji obrotu w zakresie podatku
VAT i prowadzenia okreslonej tam dokumentacji dotyczacej tego podatku.

eKierownicy referatow organizacyjnych Urzegdu Gminy w Wieniawie prowadzacych merytorycznie sprawy
objete przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT), dokonuja réwniez przegladu zawartych
dotychczas i nadal czynnych uméw z réznymi kontrahentami oraz przyjetych od nich lub zlozonych im
zamoOwien lub zlecen i niezwlocznie:

a) dokonujag — w razie potrzeby — stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach i zaméwieniach lub
zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentow do aktualnego — z naszej strony — nazewnictwa i adresu
gminy oraz nadanych jej oznaczen nt REGON i NIP,

uwzgledniajac takze fakt, Zze obecnie Urzad Gminy w Wieniawie nie jest podatnikiem podatku VAT, zatem nie

moze postugiwac si¢ swoim nr NIP przy dokonywaniu sprzedazy i zakupach.

b)dopilnuja prawidtowosci stosowania w/w oznaczen ewidencyjnych dla Gminy Wieniawa na sporzadzanych
w kierowanej komoérce organizacyjnej — fakturach lub rachunkach sprzedazy oraz na fakturach (i innych
dokumentach) zakupu, otrzymywanych przez te komorke organizacyjng w ramach realizacji przydzielonych jej

zadan, z uwzglednieniem réwniez stanu faktycznego, tj. w imieniu i na rachunek ktérego z tych podmiotow
dokonywana jest sprzedaz lub zakup okreslonych towardw lub ustug.

§4
Nadzdér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 01.01.2016r.

-_—




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr .133.2015
Woijta Gminy w Wieniawie
zdnia 31.12.2015r.

Zasady ewidencji obrotu oraz prowadzenia dokumentacji dotyczacej podatku VAT
w Urzegdzie Gminy w Wieniawie

Na podstawie przepiséw dzialu X1 ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towardw i ustug

{tekst jednolity Dz, U. z 2011r. Nr 177 poz. 1054 z poézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
03.12.2013r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z dnia 09.12.2013r. poz.1485). ustala si¢ nastgpujace
zasady ewidencji oraz prowadzenia dokumentacji dotyczacej podatku od towardw i uslug (VAT), dla Gminy
Wieniawa przy realizacji jej zadan wiasnych i zleconych ustawami lub tez powierzonych na podstawie
stosownych uméw lub porozumien, a realizowanych — w imieniu Gminy Wieniawa — przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy w Wieniawie zgodnie z regulaminem organizacyjnym tej jednostki.

§1

Obowigzki w zakresie wystawiania faktur w zakresie czynnosci, do ktdrych stosuje si¢ przepisy w/w ustawy
w zakresie naleznego podatku od towardw i ustug (VAT). a takze prowadzenia ich ewidencji w rejestrach

VAT.

l.

Sprzedaz towardw i uslug, a takze wykonanie innych czynnosci podiegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ushug,
powinna by¢ kazdorazowo udokumentowana dowodem sprzedazy w postaci faktury iflub faktury
korygujacej. Obowigzek wystawiania w/w dokumentdw sprzedazy nie zasigpuje obowiazku czy tez
wymogu sporzadzania albo tez wydania — w okreslonych prawem przypadkach — aktu notarialnego,
np. przy sprzedazy nieruchomosci. lub tez wymaganego — na podstawie innych przepiséw —
dokumentu obrotu przedmiotami majatkowymi, np. dowodu Wz, LT, PT itp.
W celu petnigjszej identyfikacji — wystawianych przez nas — faktur i faktur korygujacych w zakresie
sprzedazy towardw i ustug. podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug, ustala sig,
ze dokumenty te bedg nadal oznaczone (jak dotychczas) odpowiednio jako . faktura VAT™ lub _faktura
korvgujaca VAT” oraz zawieraly wyrazy .oryginat” i .kopia” na poszczegélnych ich egzemplarzach,
pomimo braku takiego obowiazku w przepisach prawa.
Dokumenty sprzedazy lub wykonania innej — wymienionej w art.5 ustawy — czynnosci podlegajace
opodatkowaniu podatkiem VAT, o ktdrych mowa wyzej (tj. faktury i faktury korygupace), sporzadza
si¢ w kazdej komdree organizacyjnej Urzedu Gminy w Wieniawie, ktora w szczegdlnosci

a) zgodnie z przyjetym planem finansowym (budzetem gminy) — realizuje dochody budzetowe z
mienia komunalnego (tj. gminnego) tub sprzedazy komunainych skfadnikow majatku obrotowego, lub
tez ze swiadczenia ustug, czyli prowadzi mervtorveznie w Urzedzie Gminy w Wieniawie zgodnie z
kompetencjami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym — sprawy odplatnych dostaw towardw lub
odptatnego $wiadczenia ustug w rozumieniu przepiséw w/w ustawy o podatku VAT, w imieniu i na
rzecz Gminy Wieniawa,

b} na podstawie obowigzujacego planu finansowego (budzetu) jednostki — jako dysponent $rodkow
budzetowych oraz na podstawie zawartej umowy lub z innego tytutu, zakupuje na rachunek Gminy
Wieniawa towary lub ustugi na potrzeby gminy lub jej jednostek organizacyjnych, albo tez z
przeznaczeniem {w celu przekazania) dla innych odbiorcdw zewngtrznych lub pracownikéw Urzedu
Gminy, ktdre nastepuje — w calosei lub czgsei — odsprzedaje (refakturuje) dla wymienionych wyzej
odbiorcédw, w tym takze dla pracownikow Urzedu Gminy w Wieniawie,
¢) wykonuje inne czvnnosci podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, np. nicodplatne przekazanie
towarow lub nieodplatne $wiadczenie ustug, o ktorych mowa w art.7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy,



jednak tylko pod warunkiem. #¢ przekazujagcemu (. Gminie Wieniawie) przyshugiwalo prawo do
odliczenia podatku VAT naliczonego w fakturach zakupu towardw lub $wiadczonych ustug, bedacych
przedmiotem ich nieodptatnego przekazania.

Dokument sprzedazy, tj. faktura lub faktura korygujaca, winien by¢ wstawiony (sporzadzony) przez
osobe do tego uprawniona, ktora ponosi pelng odpowiedzialno$é za prawidlowe sporzadzenie tego
dokumentu. zarowno pod wzgledem merytorycznyvim, tzn. Zze odzwierciedla on rzeczywista (faktyczna)
transakcjg. jak réwniez formalnym i rachunkowym, tzn. ze w prawidlowej wysokosci ustalono w nim
naleznos¢ z tytutu sprzedazy i1 stawki podatku VAT oraz Ze ten dokument sprzedazy sporzadzony
zostal zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym =zakresie. a konkretnie zgodnie z
wymienionymi na wstepie przepisami ustawy o podatku VAT lub rozporzagdzenia Ministra Finansow
z dnia 03.12.2013r.

5. Zgodnie ze — ztozonymi do Urzgdu Skarbowego w Przysusze i obowiazujacymi obecnie — zgloszeniami

rejestracyjnymi podatnikéw podatku VAT, na kazdej fakturze, dotyczacej czynnosci podlegajacych
przeptsom ustawy o podatku od towardow i ustug. a wykonywanych przez lub w imieniu i na rachunek
Gminy Wieniawa, nalezy podac nastgpujace dane sprzedawcy (wystawcy dokumentu sprzedazy)t).:

Gmina Wieniawa
ul. Kochanowskiego 88, 26 — 432 Wieniawa
NIP 601 - 00— 81 — 434

6. Sprzedaz oraz odsprzedaz towaréw i ustug. podlegajacych przepisom ustawy o VAT, dla osdb

fizycznych nieprowadzacych dzialainosci gospodarczej, dokumentowana jest takze zawsze fakturami
VAT w celach prawidtowego rozliczenia tego podatku oraz rozrachunkéw z kontrahentami. zgodnie z
podanymi w nich terminami platnosci. Faktury te przekazywane sg w oryginale nabywcom jedynie na
ich zadanie, natomiast ich kopie powinny znajdowaé si¢ w odpowiednich aktach wystawcy.

§2

Ustalenia dotyczace dokumentacji zakupu towardw i ustug oraz prowadzenia w tym zakresie rejestrow
VAT i rozliczen podatku naliczonego.

1.

Zgodnie z obecnym stanem prawnym 1 faktycznym tylko Gmina Wiemawa jest czynnym
podatnikiem podatku VAT, natomiast Urzad Gminy w Wieniawie — nie — na podst. art.15 ust. 11 6
ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT), poniewaz nie dokonuje on — w imieniu wiasnym i na
wiasny rachunek -- sprzedazy w ramach samodzielnej dziatalnosei gospodarcze] lub innych czynnosdei
na podstawie uméw cywilnoprawnych. Nie zmienia to jednak mozliwosci dokonywania przez obydwa
te podmioty zakupu towardéw i ustug od podatnikow podatku VAT na podstawie wystawianych przez
nich faktur, chociaz jedynic Gmina Wieniawa jest uprawniona do odliczania — na ich podstawie — w
catosei lub w czesel naliczonego w fakturach podatku VAT, ale tylko przy zakupach dotyczacych w
catosei lub w czgdei dziatalnosei opodatkowanych tym podatkiem.

Zakupy towarow i ustug. zarébwno na zadania wlasne jak i zlecone oraz powierzone Gminie Wieniawa,
objete planem finansowym Urzedu Gminy w Wieniawie. dokonywane sa przez wilasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne tej jednostki., zgodnie z zakresem ich dziatania ustalonym dla
nich w regulaminiec organizacyjnym Urzgdu Gminy, Dlatego tez kierownicy referatow
organizacyjnych oraz upowaznieni w tym zakresie pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do
dokonywania zakupow — przede wszystkim — u dostawcéw 1 wykonawcdw bedacych podatnikaimi
podatku VAT, szczegdlnie w odniesieniu do dziatalnoscl chociazby czgsciowo opodatkowane] tym
podatkiem. oraz zadania od nich dokumentowania tego zakupu fakturami VAT. Zobowigzanie to nie
zwalnia jednak z obowigzku stosowania réwniez — przy dokonywaniu okreslonego zakupu towardw i
usfug — wiasciwego trybu zamdwienia, zgodnie z zasadami i przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych oraz dbatosci o oszczedne wydatkowanie srodkow budzetowwch zgodnie z przepisami
prawa w zakresie finanséw publicznych. W zwiazku z tym nie wyklucza sig takze mozliwosci



zakupdw u dostawcow niebedacych podatnikami pedatku VAT lub zwolnionych od tego podatku. Ze
wzgledu jednak na charakter prowadzonych przez Gming Wigeniawa i Urzad Gminy w Wieniawie
dzialalnosci — nie mozna nabywaé towardw i uslug wylgeenie na podstawie dokumentow zaplaty KP
lub paragondw, w tym takze paragondw fiskalnych. za wyjatkiem jednakze sytuacji, kiedy uzyskanie
faktury do paragonu fiskalnego jest operacyjnie bardzo utrudnione i czasochlonme np. z tytulu oplat
parkingowych lub oplat za przejazdy autostradami. Zatem wszeikie zakupy drobnych materialow i
ustug — dokonywane w jednostkach niebedacvch podatnikami podatku VAT lub zwolnionych
podmiotowo od tego podatku — powinny by¢ zawsze dokumentowane rachunkami.

3. Faktury VAT dotyczace zakupu towardéw i ustug powinny odpowiadaé tym samym wymogom, co
faktury VAT dotyczace sprzedazy towardw i ustug, a wigc powinny one:

a) dokumentowa¢é rzeczywista operacje gospodarcza. tj. faktyczny zakup towaru lub ushugi, albo tez

przedplat¢ na poczet dokenania zakupu wg zlozonego zamdwienia
b) wskazywaé prawidlowa oraz pelna nazwe i adres odbiorey (nabywcy) towaru lub ustugi. tj.:

Gmina Wieniawa
ul. Kochanowskiego 88, 26 — 432 Wieniawa
NIP 601 — 00 — 81 — 434 — w obrocie krajowym

¢) byé zgodne od strony formalnej z adpowiednimi przepisami dziatu XI wymienionej na wstgpie
ustawy z dnia 11.03.2004r, o podatku od towardéw [ uslug oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 03.12.2013r. W sprawie wystawiania faktur
d) zosta¢ odebrane od dostawcy za pokwitowaniem (czytelny podpis) przez pracownika Urzedu
Gminy w Wieniawie. upowaznionego do dokonania przedmiotowego zakupu ze strony Gminy
Wieniawa lub Urzedu Gminy, albo tez przestane poczta na adres Gminy Wieniawa lub Urzedu Gminy
w Wieniawie bez podpisu osoby upowaznionej. ale zarejestrowane w kancelarii ogolnej w dzienniku
korespondencji przychodzacej. z zaznaczeniem rowniezZ na tym dokumencie daty (dat) wphywu.
4, Osoba upowazniona (uprawniona) do dokonania zakupu towardw i ustug oraz odbioru faktur VAT
odpowiada réwniez za formalno-prawng poprawnos¢ odebranego osobiscie dowodu zakupu. z ktdra
wigze sie m.in. mozliwos¢ dokonania odliczenia naliczonego w fakturze podatku VAT.
W Urzedzie Gminy w Wieniawie prowadzi sig¢ — rowniez w programie finansowo-ksiggowym
XPERTIS FINANSE 1 KSIEGOWOSC — oddzielny rejestr dla potrzeb rozliczenia naliczonego i
naleznego podatku VAT, 4. rejestr faktur VAT zakupu i sprzedazy oraz rejestr faktur je koryvgujacych,
dotyczace Gminy Wieniawa w zakresie zakupu towardw, robot i usfug na potrzeby realizacji zadan
wiasnych oraz zleconych i powierzonych oraz sprzedazy.

o

§3
Zasady ewidencji

Do ewidencji ksiegowe]j podatku VAT stuza konta:
1) Organ — konto 224 (Rozrachunki budzetu)
2) Jednostka Urzad Gminy — konto 225 (Rozrachunki z budzetami).

Ksiggowanie zdarzen dotyczacych dochoddw (sprzedazy) i wydatkéw (zakupu) powinno odbywaé sig
W nastgpujacy sposob:

DOCHODY
1) W jednostce Urzad Gminy:

a) przypis naleznosci
- wartosé netto: Wn 221-....-...../ Ma 700-.....
- wartos¢ podatku VAT: Wn 221-PV-..... / Ma 225-02-....



b) wplata naleznosci na rachunek bankowy
- wartosc¢ netto: Wn 130-2-.... / Ma 221-....-....
- wartos¢ podatku VAT: Wn 130-V-... / Ma22[-PV-....

¢) przeksiggowanie podatku VAT naleznego za dany miesige na konto 225-07-..... w zwigzku
Z koniecznoscig rozliczenia z Urzedem Skarbowym
- warto$¢ podatku VAT: Wn 225-02-.... / Ma 225-07-...

2) W Organie:

a) wplata naleznosci na rachunek bankowy
- wartod€ netto: Wn 133-2/Ma 2224
- warto$é podatku VAT: Wn 133-2 / Ma 224-02

b} przeksiggowanie podatku VAT naleZznego za dany miesigc na konto 224-03 w zwigzku
z Kkoniecznosceia rozliczenia z Urz¢dem Skarbowym
- wartos¢ podatku VAT: Wn 224-02 / Ma 224-03

Wyzej wskazane konta oznaczaja:
- w jednostce Urzad Gminy
e 130-2 Dochody
s 130-V Podatek VAT
e 221 Naleznodcei z tytutu dochoddw budzetowych
225-02 VAT Nalezny
e 225-07 Rozliczenia z Urzedem Skarbowym
- Organie
e 133-2 Dochody
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
224-02 VAT Nalezny
224-03 Urzad Skarbowy w Przysusze - podatek VAT

»

WYDATKI
1) W jednostce Urzad Gminy:

a) warto$¢ netto zakupu oraz kwota podatku naliczonego nie podlegajaca odliezeniu:
- Wn konta zespotu 4 / Ma 201-2-....
b) podatek naliczony VAT do odliczenia w 100%
- wartos¢ netto: Wn konta zespotu 4 lub inne konto wlasciwe dla danego zakupu (080,310) / Ma 201-2-...
- wartodé podatku VAT: Wn 225-01-..../ Ma 201-2-...
c) zaplata za fakture VAT
- wartosé netto: Wn 201-2-.., / Ma 130-1-...
- wartos¢ podatku VAT: Wn 201-2-.. / Ma 130-V-...
d} przeksiggowanie podatku VAT naliczonego za dany miesiac na konto 225-07-..... w zwigzku
z koniecznoscig rozliczenia z Urzedem Skarbowym
- wartos¢ podatku VAT: Ma 225-01-.... / Wn 225-07-...

2} W Organie:

a) zaplata za fakturg VAT
- wartos¢ netto: Wn 223-4 / Ma 133-1
- wartos¢ podatku VAT: Wn 224-01 / Ma 133-1

b) przeksiggowanie podatku VAT naliczonego za dany miesigc na konto 224-03 w zwiazku
z koniecznoscig rozliczenia z Urz¢dem Skarbowym



- warto$¢ podatku VAT: Ma 224-01 / Wn 224-03

Wyzej wskazane konta oznaczaja:
- w jednostce Urzad Gminy
e 130-1 Wydatki
e  201-2 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e 130-V Podatek VAT
e 225-01 VAT Naliczony
e konta zespolu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich roliczenie
e 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
e 310 Materiaty
- Organie
e 133-1 Wydatki
e 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
e 224.01 VAT Naliczony

Saldo konta 225-07 na koniec kazdego miesiaca powinno by¢ zgodne z kwota wykazana w deklaracji VAT-7
za dany miesiac. Rdéznice groszowe wynikajace z obowiazku wypehiania deklaracji VAT-7 w petnych ztotych
podlegaja okresowemu ksiggowaniu na koncie 760 Pozostale przychody operacyjne (jezeli zobowiazanie
z deklaracji jest nizsze niz wynika z konta 225-07) lub na konie 761 Pozostale koszty operacyjne (jesli
zobowiazanie w deklaracji w wyniku zaokraglen jest wyzsze niz wynika z konta 225-07). Ksiggowanie réznic
groszowych dokonywane jest na koniec kazdego miesiaca.

W danym miesiacu moga po uzgodnieniu podatku VAT wystapi¢ dwie sytuacje:

1) Podatek nalezny jest wigkszy od podatku naliczonego i w zwigzku z tym powstaje zobowigzanie
w stosunku do Urzedu Skarbowego z tytulu podatku VAT.

Ksiegowanie w Jednostce Urzad Gminy na dzien zaptaty podatku:

- kwota podlegajaca wptacie do Urzedu Skarbowego:

Wn 225-07-... / Ma 130-V-... (w kwocie roéwnej salda Wn konta 130-V-... za dany miesiac)

/ Ma 130-1-...(§ 4530) - w przypadku gdy saldo Wn konta 130-V-... za dany miesiac jest

mniejsze niz kwota podatku VAT podlegajaca wplacie do Urzedu
Skarbowego

Ksiegowanie w Organie na dzien zaptaty podatku:

- kwota podlegajaca wplacie do Urzedu Skarbowego: Wn 224-03 / Ma 133-1

2) Podatek naliczony jest wiekszy od podatku naleznego i w zwigzku z tym powstaje naleznos¢ od Urzedu
Skarbowego z tytulu nadplaty podatku VAT.

Ksiggowanie w Jednostce Urzad Gminy w przypadku otrzymania zwrotu na konto bankowe w roku, ktérego
dany zwrot dotyczy:

- kwota naleznosci od Urzedu Skarbowego:

Wn 130-V-... (w kwocie rownej salda Ma konta 130-V-... za dany miesiac) / Ma 225-07-...

Ksiegowanie w Organie w przypadku otrzymania zwrotu na konto bankowe w roku, ktérego dany zwrot
dotyczy:
- kwota naleznosci od Urzedu Skarbowego: Wn 133-2 / Ma 224-03

Ksiggowanie w Jednostce Urzad Gminy w przypadku otrzymania zwrotu na konto bankowe w roku nastgpnym:
- kwota naleznosci od Urzedu Skarbowego:



Wn 130-2-... (§ 0970) / Ma 225-07-...
lub w przypadku zwrotu podatku VAT z lat ubieglych
Wn 130-2-...(§ 0970) / Ma 225-09-...

§4

eZmniejszenia wydatkéw budzetowych z tytulu podatku VAT naliczonego dokonuje sie w kolejnosci faktur
ujetych w rejestrze zakupu.

ePodatek VAT naliczony za m-c grudzien poprzedniego roku rozliczony w nastgpnym roku budzetowym jest
ksiggowany jako dochéd roku biezacego i ujmowany w § 097 — Wplywy z rdéznych dochodéw.

§5
Postanowienia koncowe.

1. Niniejsze zasady opracowano z uwzglednieniem stanu prawnego na dzief 01.01.2016r.Wprowadzone
zmiany w przepisach prawa i interpretacjach dotyczacych przedmiotowego podatku od towarow i
ustug (VAT) — wydane po tym dniu — winny by¢ na biezaco uwzgledniane przez wszystkie komorki
organizacyjne, ktérych ustalenia zarzadzenia dotycza, niezaleznie od terminu opracowania i
wprowadzenia w zycie stosownych zmian lub uzupetnien do niniejszych zasad.

2. Ewentualne sprawy sporne lub niejasnosci w stosowaniu postanowien niniejszego zarzadzenia
podlegaja wyjasnieniu lub uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, ktéry jednoczesnie jest zobowiazany
takze do opracowywania — stosownie do potrzeb — projektow koniecznych zmian lub uzupeien w
tym zakresie, wynikajacych z istotnych zmian w przepisach lub tez w organizacji pracy w Urzedzie
Gminy w Wieniawie.
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