Zarzadzenie Nr 339 /16
Woéjta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2016r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Gilowice,
jej jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 szczegdlnych zasadach
rozliczen w podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od parnstw cztonkowskich
Europejskiego  Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuije:
§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoéci rozliczen podatku VAT w Gminie
Gilowice — w urzedzie gminy, w jednostkach budzetowych i w samorzgdowym .
zaktadzie budzetowym, zwanych dalej ,jednostkami”, ustala sie - obowigzujgce od
1 stycznia 2017 r. - procedury w tym zakresie.

§2
Procedury okreSlone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg wszystkie jednostki
budzetowe, samorzadowy zaktad budzetowy i urzad gminy zwane dalej
~jednostkami”. ; :

§3

Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia. Jest on sporzadzony z podziatem na rodzaj tych jednostek

z podaniem ich petnej nazwy, adresu oraz nazwy skréconej na potrzeby centralizacji
podatku VAT.

§4

Zobowigzuje sie¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
naleznych dochoddw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do
budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem VAT. W konsekwencji nalezy
dokonac podziatu tych dochoddéw na kategorie, tj.:

* niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT,

» objete zwolnieniami od VAT,

 objete stawkami VAT (23%, 8% i 5%),

e _odwrotne obcigzenie.



§5

Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami wymienionymi
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia od 1 stycznia 2017 r. stajg sie $wiadczeniami
wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowg i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy VAT ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen jednostek podlegajacych VAT, jedli
strong takiej transakcji bedzie jednostka lub zaktad budzetowy nalezacy do innej
jednostki samorzadu terytorialnego (innej gminy, powiatu, wojewddztwa
samorzadowego). Wowczas takg transakcje nalezy udokumentowaé fakturg, a
wynikajace stad kwoty ujmowad w ewidencjach sprzedazy oraz W czgstkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki.

§6

Wszelkie umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki
w imieniu i na rzecz gminy musza bezwzglednie zawiera¢ petng nazwe gminy, jej
adres i jej NIP. Dodatkowo takze powinny zawiera¢ dane jednostki jako podmiotu
dziatajacego w imieniu gminy, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem,
a takze podpis dyrektora jednostki, ktéry dziata z upowaznienia Woéjta Gminy
Gilowice .

Dane identyfikacyjne gminy nalezy wpisywaé nastepujaco:
Gmina Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice
NIP 553-249-29-28

§7

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
0 ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz :
zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

Dla jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Gilowice Nabywca — Gmina Gilowice

ul. Krakowska 40 ul. Krakowska 40

34-322 Gilowice 34-322 Gilowice

NIP 553-249-29-28 NIP 553-249-29-28

Wystawca — Nazwa jednostki Odbiorca — Nazwa jednostki
Adres jednostki Adres jednostki




W przypadku, gdy kontrahent nie moze (np. z przyczyn funkcjonowania programu
komputerowego) wystawic dla jednostki faktury wskazujac w nagtéwku faktury dane
nabywcy i odbiorcy dopuszcza sie mozliwo$¢ wskazania danych odbiorcy-jednostki
(nazwy i adresu) w innym miejscu na fakturze. Nabywca na fakturze zawsze musi
by¢ Gmina Gilowice, jej adres i NIP.

Dla urzedu gminy:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKT BYCIA

Sprzedawca — Gmina Gilowice Nabywca — Gmina Gilowice
ul. Krakowska 40 ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice 34-322 Gilowice
NIP 553-249-29-28 NIP 553-249-29-28
Wystawca — Nazwa jednostki

Adres jednostki

Ustala sig jednolity numeracje faktur sprzedazy wystawianych przez jednostki wg
schematu:

A/B/C/DJ/E

gdzie poszczegodine litery oznaczaja:

A — numer kolejny faktury, poczawszy od nr 1 w danym roku,

B — oznaczenie liczbowe miesigca (np. 01 dla stycznia itd.),

C - oznaczenie liczbowe roku (np. 2017)

D — oznaczenie liczbowe lub literowe rejestru, inkasenta wg potrzeb danej jednostki,

E — nazwa skrdécona jednostki ustalona w za’faczni‘ku nrldo zarzadienia.

Przyktad: nr faktury sprzedazy wystawionej przez Urzad Gminy: 1/01/2017/HNA/UG
§8

Od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdine miesiace rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i .na podstawie innych
dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdinosc sytuaciji,
gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osdb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie
roznego typu zestawien lub dokumentéw wewnetrznych np. zestawien kwitariuszy
wydanych obiadéw na stotdwce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych.



§9

Ustala sie metode bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie
z przepisami o podatku od towardw i ustug.

§10

Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie kierownikéw tych jednostek
do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdine miesigce
rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupdw powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktdrych jednostka posiada - wynikajace
z ustawy o podatku od towarow i ustug - prawo do odliczer podatku naliczonego
VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie wéwczas gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane
stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§11
Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupédw nalezy prowadzié zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

§12

Ustala si, ze jezeli proporcje obliczone dla jednostki zgodnie z art. 86 i art. 90
ustawy o podatku od towardw i ustug nie przekroczg 2%, jednostka nie uznaje,
ze proporcja wynosi 0%.

§13

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od
towaréw iustug w jednostce i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy
w Gilowicach wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

2) wyznaczenia oséb upowaznionych do podpisywania czastkowej deklaracji VAT-7
i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy w Gilowicach wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzadzenia, - :

3) przekazania do Urzedu Gminy w Gilowicach czastkowej ewidencji sprzedazy
(jesli sprzedaz jako ,podstawa opodatkowania” wystepuje w czgstkowej deklaracji
VAT-7) oraz czgstkowej ewidencji zakupu (jesli jednostka korzysta z odliczen
podatku naliczonego VAT) za dany miesiac w nieprzekraczalnym terminie
do 15-tego dnia nastepnego miesiaca. Ewidencje nalezy przekazacd
elektronicznie w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) i w wersji papierowej.
tacznie z czastkowymi ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont
ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT, Ewidencje w wersji papierowej

4



4)

5)

6)

7)

oraz wydruki powinny by¢ podpisane przez kierownika i gldwnego ksiegowego
jednostki.

przekazania do Urzedu Gminy w Gilowicach miesiecznej czastkowej deklaracii
VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujgcym) za dany miesigc do 15-tego dnia
nastepnego miesiagca w formie elektronicznej i papierowej. Czastkowa
deklaracja VAT-7 w formie papierowej powinna by¢ podpisana przez osobe
upowazniong przez kierownika jednostki. Ustala sie obowigzek sktadania réwniez
deklaracji VAT-7 zerowej.

przekazania kwoty podatku VAT podlegajacej wptacie do urzedu skarbowego
wykazanej w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki za dany miesigc
W nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia nastepnego miesigca, na rachunek
bankowy Gminy Gilowice nr 21 8141 0008 0000 0101 2000 0300,

wskazania numeru rachunku bankowego jednostki, na ktéry Gmina bedzie
dokonywata jednostce zwrotu podatku VAT wynikajacego z rozliczer jednostki.
Wskazanie rachunku bankowego nalezy podaé¢ na piémie podpisanym przez
kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia,

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej
W jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT. ;

§14

Dla jednostek objetych wspding obstugg finansowa, dla ktGrych jednostka
obstugujacq jest Urzad Gminy w Gilowicach, osoby odpowiedzialne za prawidtowos¢
rozliczen podatku od towardéw i ustug w jednostce i przekazanie tych danych na
odpowiednie stanowisko w Urzedzie Gminy w Gilowicach a takze osoby upowaznione

do podpisywania czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki wyznaczy Wéjt Gminy
Gilowice.

1.

§ 15

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w ztozonej czastkowej deklaracji VAT-7
nalezy niezwtocznie sporzadzic i przekazaé do Urzedu Gminy w Gilowicach korekte
deklaracji VAT-7 wraz ze skorygowanymi ewidencjami sprzedazy lub zakupu
i wydrukami kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Formy

sktadania dokumentdw i ich podpisywania okredlone w § 13 pkt 3 i 4 stosuje sie
odpowiednio. :

W przypadku czastkowej deklaracji VAT-7 zlozonej do 15-go dnia danego
miesigca za miesigc poprzedni, gdy ujawnienie nieprawidtowosci nastgpi do 25-go
dnia danego miesigca nalezy najpierw telefonicznie powiadomi¢ Skarbnika Gminy
lub jego zastepce o koniecznosci sporzadzenia korekty czgstkowej deklaracji
VAT-7. Powiadomienie takie pozwoli na wstrzymanie si¢ ze sporzadzeniem



zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy i zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK)
jezeli nie zostaty one jeszcze sporzadzone i wystane do urzedu skarbowego.

3. W przypadku, gdy z korekty czastkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku
VAT do zaptaty wyzsza niz kwota wykazana w pierwotnej deklaracji VAT-7 to
réznice tych kwot nalezy niezwtocznie przekazaé¢ na rachunek bankowy Gminy, o
ktérym mowa w § 13 pkt 5...

§ 16

1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7
przekazanych przez jednostki, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu w Wydziale Finansowym Urzedu Gminy przez pracownika zajmujacego sie
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy oraz
zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie elektronicznego Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy oraz zbiorcza ewidencja sprzedazy i zakupu w
formie elektronicznego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) Gminy przekazywana jest
przez Urzad Gminy do Urzedu Skarbowego w terminie zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§17

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci Gminy.

§ 18

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§19
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 stycznia
2017 r.

¢

w{&zr

Leszek Wnek
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Zakgcznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 339/16 Woéjta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2016r.

WzOr

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy

w Gilowicach

Informuje, ze w

.................................................................................

nazwa jednostki

osobg odpowiedzialng za prawidlowos$é rozliczen podatku od towaréw iustug w zwiazku

z centralizacjg podatku VAT w Gminie Gilowice jest

Pan/Pani

e B e R B L R P WA

..............................................................................

stanowisko

............................................

miejscowosé, data > i podpis kierownika jednostki

Leszek Rraspnek



Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 339/16 Woéjta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2016r.

WzOr

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy

w Gilowicach

Informuje, ze w

.................................................................................

nazwa jednostki

0sobg upowazniong do podpisywania czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki jest

..................................................................

..............................................................................

stanowisko

............................................

miejscowosé¢, data pleczgc i podpis kierownika jednostki

Leszek Ryasunek



Zalacznik Nr 4 do zarzgdzenia

INY Nr 339/16 Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2016r.
wzor

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy

w Gilowicach

Informujg, Ze nalezne jednostce zwroty podatku VAT wynikajace z rozliczen nalezy

przekazywaé na rachunek bankowy

......................................................................

.............................................................................................................

pieczec i podpis gléwnego ksiggowego




