Zarzadzenie Nr WG-PLF.0050.87.16
Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny
z dnia 03 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Sitkowka-Nowiny i
jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. z 2016 r, poz. 446), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towardw i uslug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkdw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 20161, poz. 1454), oraz w zwigzku wyrokiem
Trybunalu Sprawiedliwodci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015 r. (C-276/14), a takze

komunikatéw Ministra Finansow z dnia 29 wrzeénia i 16 grudnia 2015 r., zarzadzam co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnoscei i spdjnosei rozlicze podatku od towardw i uslug VAT w
Gminie Sitkéwka-Nowiny zwane) dalej ,,Gming" i jej jednostkach organizacyjnych zwanych

dalej ,,Jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2
Procedury okre§lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki

budzetowe i zaklady budzetowe.

§3
Kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialnos¢ za rzetelnosé oraz zupetnosé danych
przekazywanych w deklaracjach czastkowych, rejestrach czastkowych, informacjach

dodatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach.

§4
Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu i weryfikacji
dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umoéw, pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, {j. obj¢tych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz

niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT-zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,




§5
Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zarowno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bgda w szezegdlnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Woéwcezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona na podstawie paragonéw z kasy
fiskalnej.

§6
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigea stycznia 2017 r, zobowiagzuje si¢ kierownikéow tych jednostek do prowadzenia
czgstkowych ewidencji zakupdw za poszczegélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada- wynikajgce z ustawy o VAT- prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie
wéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnodciami jednostki, ktdre zostaty

lub zostana opodatkowane.
§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

I} nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina Sitkéwka-Nowiny/ skrécona nazwa

jednostki (...),

3) okres, ktérego dotyczy: miesigc, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Sitkéwka-Nowiny/ petna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP {Gminy)

§8
Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelna nazwe
gminy , jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli

pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki z




upowaznienia Wéjta Gminy-Sitkéwka-Nowiny.

§9
Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieral wszystkie niezbgdne elementy, o
ktorych mowa w ustawie o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu

“dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca:
Gmina Sitkéwka-Nowiny ul. Biale Zaglebie 25

NIP 959-14-68-922

Wystawca:
Jednostka organizacyjna Gminy

(jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy jednostki organizacyjnej

FAKTURA NABYCIA

Nabyweca:
Gmina Sitkdwka-Nowiny ul. Biale Zaglebie 25

NIP 959-14-63-922

Odbiorca:
Jednostka organizacyjna Gminy
(jej nazwa i adres)

§10
Wszelkie odplatne czynnodcei jednostek wymienionych w zalgczniku, na rzecz Gminy (i na
odwrét), a takze odplatne czynnodci dokonywane pomig¢dzy samymi tymi jednostkami
(w tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal), dokumentowane powinny by¢ nota
ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak
odptatnych s$wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat wojewddztwo samorzgdowe). Wowcezas taka transakcje
dokumentuje sie fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy

oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie.




§11
W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzié do poprawnosei
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostalych jednostkach nie posiadajgcych kas
rejestrujgcych zobowigzuje sig ich kierownikow do przeanalizowania przepiséw prawnych w
zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym
zakresie tj. czy jednostka speihia wymogi do posiadania kas rejestrujacych, oraz czy
dostosowano drukowane dane identyfikacyjne zgodnie z niniejszym zarzadzeniem nalezy

przekaza¢ w formie pisemnej do Wéjta Gminy w terminie do 31.12.2016r.

§12
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa, adresem oraz NIP
tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), beda uznawane za prawidlowe, Natomiast nowo
zawierane umowy, po wejéciu w zycie niniejszego zarzgdzenia, powinny byé zawierane z

danymi, o ktérych mowa w §8 i w §9.

§13
W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Sitkowka-Nowiny z Urzgdem
Skarbowym zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do:

1) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidiowos¢ rozliczen podatku od
towardw i ustug VAT w jednostee i przekazania kopii powierzenia obowigzkéw w
tym zakresie do Wdjta Gminy w terminie do 31.12.2016r. W przypadku nie
wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od
towarow i uslug VAT w jednostce odpowiedzialno$é w pelnym zakresie ponosi
kierownik jednostki.

2) Dostarczania (w formie elektronicznej i papierowe]) ewidencji sprzedazy oraz, jesli
Jjednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji
zakupu a takZe sporzgdzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 (w zlotych i
groszach) do Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny, w nieprzekraczalnym terminie do
15-go dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT. Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez kierownika jednostki i

gtéwnego ksiggowego.




3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigec poprzedni, na
wyodrgbniony rachunek Gminy.

4) Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.

5) W przypadku niewykonywania czynnosci opodatkowanych VAT, lub zwolnionych z
VAT jednostki maja obowigzek skiada¢ Waéjtowi Gminy deklaracje zerowe.

6) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w
jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku,

rozrachunki z tyt. podatku VAT z Gmina).

§14
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu Gminy
przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej

deklaracji podatkowej dla Gminy Sitkéwka-Nowiny.

§15

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci.

§16
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien

zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§18
Z dniem 1 stycznia 2017 roku traci moc Zarzadzenie Nr WG-PLF.0050.67.13 Wojta Gminy
Sitkéwka-Nowiny z dnia 30 lipca 2013 roku w sprawie zasad dokonywania rozliczen finansowych

dotyczacych podatku VAT przez jednostki budzetowe Gminy Sitkdwka-Nowiny.

A




