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Zarz4dzenie Nr 339 lL6
Wójta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2016r.

W Sprawie scentra|izowanych zasad roz|iczeń podatku VAT w Gminie Gi|owice,
jej jednostkach budzetowych i zakładach budzetowych.

Na podstawie aft. 3 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczegó|nych zasadach
roz|iczeń w podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków
publicznych przeznaczonych na rea|izację projektów finansowanych z udziałem
środków pochodzących z budzetu Unii Europejskiej |ub od państw członkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wo|nym Hand|u przez jednostki samorządu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) oraz aft. 30 ust. 1 ustawy z dnia B marca 1990 r.
o samorządzie gminnym (Dz. U, z2016 r. poz. 446 ze zm)

zarządzam' co następuje :

s1
W celu zapewnienia poprawności i spójności roz|iczeń podatku VAT w Gminie
Gi|owice _ w urzędzie gminy, w jednostkach budzetowych i w samorządowym "
zakładzie budzetowym' zwanych dalej 'jednostkami,,, usta|a się . obowiązujące od
1 sĘcznia 20L7 r. . procedury W tym zakresie.

52
Procedury okreś|one W niniejszym zarządzeniu
budzetowe' SamorzQdowy zakład budzetowy
,jednostkami".

53
Centralizacja rozliczeń VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowiącego załącznik
nr 1 do zarządzenia. Jest on sporządzony z podziałem na rodzaj tych jednostek
z podaniem ich pełnej nazwy' adresu oraz nazwy skróconej na potrzeby centra|izacji
podatku VAT.

s4
Zobowiązuje się wszystkich kierowników jednostek do dokonania. przeg|ądu
na|eznych dochodów budzetowych osiąganych pnezjednostkę i odprowadzanych do
budzetu pod kątem opodatkowania ich podatkiem VAT. W konsekwencji na|ezy
dqkonać podziału Ęch dochodów na kategorie, tj.:

o niepod|egające opodatkowaniu podatkiem VAT,
o objęte zwo|nieniami od VAT,
o objęte stawkami VAT (23olo , Bo/o i 5o/o),
o . odwrotne obciazenie.

obowiązują wszystkie jednostki
i urząd gminy zwane dalej



5s
Wsze|kie odpłatne czynności dokonywane pomiędzy jednostkami wymienionymi
w załączniku nr L do zarządzenia od 1 sĘcznia 2OL7 r. stają się świadczeniami
wewnętrznymi. Zatem dokumentowane powinny być notą księgową i nie powinny
być ujmowane W ewidencjach'Śpzidazy VAT ani w cząstkowych dek|aracjach VAT-7
składanych przez te jednostki.

Nie doĘczy to jednak odpłatnych świadczeń jednostek pod|egająrych VAT, jeś|i
stroną takiej transakcji będzie jednostka |ub zakład budzetowy na|ezqcy do innej
jednostki samorządu terytorialnego (innej gminy, powiatu, województwa
samoządowego). Wówczas taką transakcję na|ezy udokumentować fakturą, a
wynikające stąd kwoty ujmować w ewidencjach sprzedaŻy oraz w cząstkowych
dek|aracjach VAT-7 składanych przez te jednostki.

56
Wszetkie umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki
w imieniu i na rzecz gminy muszą bezwzg|ędnie zawierać pełną naZWę gminy, jej
adres i jej NIP. Dodatkowo takze powinny zawierać dane jednostki jako podmiotu
działaiaceoo w imieniu gminv, czy|i pełną nazwę jednostki wraz z jej adresem,'
a także podpis dyrektora jednostki, który działa z upowaznienia Wójta Gminy
Gilowice.

Dane iden$rfikacyjne gminy na|ezy wpisywać następująco:
Gmina Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice
NIP 553-249-29-28

g7
Fakturu wystawiane przezjednostki muszą zawierać wszystkie niezbędne e|emenĘ,
o których mowa w aft. 106e ustawv o VAT.
Usta|a się, ze dane idenĘfikacyjne podmiotu dokonującego transakcji sprzedaŻy bądź
zakupu wpisywane będq na fakturach następująco:
D|a jednostek budzetowych i samorządowego zakładu budzetowego:
FAlfiURA SPRZEDAżV
Sorzedawca - Gmina Gilowice
ul..Krakowska 40
34-3fZ Gilowice
NIP 553-249-29-28

Nabvwca - Gmina Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 GiloMce
NIP 553-249-29-28

Wvstawca - Nazwa jednostki
Adres jednostki

Odbiorca - Nazwa jednostki
Adres jednostki



W pzypadku, gdy kontrahent nie moze (np. z przyc^ln funkcjonowania programu
komputerowego) wystawić d|a jednostki faktury wskazujqc w nagłówku faKury dane
nabywcy i odbiorcy dopuszcza się moz|iwość wskazania danych odbiorry.jednostki
(nazwy i adresu) w innym miejscu na faktuae' Nabywcą na faktuze zawsze musi
być Gmina Gi|owice, jej adres i NIP.

Usta|a się jedno|itą numerację faktur sprzedaży wystawianych przez jednostki wg
schematu:

AlB lc lD lE

gdzie poszczegó|ne |itery oznaczają:

A - numer kolejny faktury, począWszy od nr 1 w danym roku,
B - oznaczenie |iczbowe miesiąca (np. 01 dla sĘcznia itd.),
C - oznaczenie liczbowe roku (np. Z0I7)
D - oznaczenie |iczbowe |ub |iterowe Ęestru, inkasenta wg potrzeb danej jednostki,
E _ nazwa skrócona jednostki usta|ona w załączniku nr 1 do zarządzenia.

Paykład: nr faktury sprzedazy wystawionej przezUrząd Gminy: IloIlłoLuHNA/UG

s8
od miesiąca sĘcznia 20L7r. zobowiązuje się kierowników jednostek do prowadzenia
cząstkowych ewidencji sprzeda iy za poszczegó| ne miesiące roz|iczeniowe.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna być prowadzona zarówno nó podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostkę faktur, jak i .na podstawie innych
dokumentów niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyć będą w szczegó|ności sytuacji,
gdy sprzedaz odbywa siĘ na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności
gospodarczej. Wówczas ewidencja sprzedaŻy moze być prowadzona na podstawie
róznego Ępu zestawień lub dokumentów wewnętrznych np. zestawień kwitariuszy
wydanych obiadów na stołówce szko|nej |ub zestawień przypisów księgowych.

D|a urzędu gminy:

ffiffi EA-|ŚIURAłIIABYpIA
Sprzedawca - Gmina Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice
NrP 553-249-29-28

Nabvwca - Gmina Gilowice
ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice
NrP 553-249-29-28

Wystawca - Nazwa jednostki
Adres jednostki



se
Usta|a się metodę bezpośredniego roz|iczania podatku naIiczonego zgodnie
z przepisami o podatku od towarów i usług.

s10
Jeze|i jednostce paysługuje ' pra\,Yo do odliczeń podatku na|iczonego VAT, to
począWszy od miesiąca sĘcznia 20L7 r. zobowiązuje się kierowników tych jednostek
do prowadzenia cząstkowych ewidencji zakupów za poszczegó|ne miesiące
rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupów powinna być prowadzona wyłącznie na podstawie
otzymywanych faktur i to jedynie takich, z których jednostka posiada . wynikające
z ustawy o podatku od towarów i usług - prawo do od|iczeń podatku na|iczonego
VAT. Prawo takie jednostce przysługuje wyłącznie wówczas gdy dokonany zakup
związany jest z czynnościami jednostki, które zostały |ub zostaną opodatkowane

\- stawkami podatku VAT w wysokości 23o/o, B% |ub 5%.

511
Cząstkowe ewidencje sprzedazy i zakupów na|ezy prowadzić zgodnie
z obowiązującymi przepisami prawa W tym zakresie.

s12
Usta|a się, ze jezeli propoĘe ob|iczone d|a jednostki zgodnie z aft. 86 i art. 90
ustavrry o podatku od towarów i usług nie przekroczą 2o/o, jednostka nie uznaje,
ze proporcja wynosi 0olo.

s13
W ce|u prawidłowego roz|iczenia przez Gminę podatku VAT z Urzędem Skarbowym
zobowiązuje się kierowników jednostek do:
1) wyznaczenia osób odpowiedzialnych za prawidłowbść roz|iczeń podatku od

towarów i usług w jednostce i paekazanie tych danych do Urzędu Gminy
w Gilowicach według Wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do zarzqdzenia,

2) wyznaczenia osób upowaznionych do podpisywania cząstkowej deklaracji VAT.7
i przekazanie tych danych do Urzędu Gminy W Gi|owicach według Wzoru
stanowiącego załącznik nr 3 do zarządzenia,

3) paekazania do Urzędu Gminy w Gi|owicach cząstkowej ewidencii śprzedażv
fieśli sprzedaz jako ,,podstawa opodatkowania,'występuje w cząstkowej dek|aracji
VAT-7) oraz cząstkowej ewidencii zakupu (jeśli jednostka korzysta z od|iczeń

. podatku na|iczonego VAT) za dany miesiqc w nieprzekracza|nym terminie
do l5-tego dnia następnego miesiqca. Ewidencje na|ezy przekazać
elektronicznie w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JpK) i w wersji papierowej.
Łącznie z cząstkowymi ewidencjami na|ezy przedłoŻyc odpowiednie wydruki kont
księgowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje w wersji papierowej



oraz Wydruki powinny być podpisane przez kierownika i głównego księgowego
jednostki"

4) paekazania do Urzędu Gminy w Gi|owicach miesięcznej czastkowei dektaracji
vAT-7 (na wzorze aktualnie obowiązującym) za dany miesiąc do ls-tego dnia
następnego miesiqca W formie e|ektronicznej i papierowej. Cząstkowa
deklaracja VAT-7 W formie papierowej powinna być podpisana przez osobę
upowaznioną przez kierowńika jednostki. Usta|a się obowiązek składania równiez
deklaracji VAT-7 zerowej.

5) pzekazania kwoĘ podatku VAT podlegającej wpłacie do urzędu skarbowego
wykazanej W cząstkowej deklaracji VAT-7 jednostki za dany miesiąc
w niepzekracza|nym terminie do 15.tego dnia następnego miesiqca, na rachunek
bankowy Gminy Gilowice nr zL 8141 0008 0o0o o101 zoo0 0300,

6) wskazania numeru rachunku bankowego jednostki, na który Gmina będzie
dokonywała jednostce zwrotu podatku VAT wynikajqcego z roz|iczeń jednostki.
Wskazanie rachunku bankowego nalezy podać na piśmie podpisanym przez
kierownika i głównego księgowego jednostki według Wzoru stanowiącego
załącznik nr 4 do zarządzenia,

7) dokonania stosownych zmian W poliĘce rachunkowości obowiązującej
w jednostce, w szczegó|ności W zasadach funkcjonowania kont związanych
z rozliczeniem podatku VAT.

514
D|a jednostek objętych wspó|ną obsługą finansową, d|a których jednostką
obsługującą jest Urząd Gminy w Gilowicach, osoby odpowiedzialne za prawidłowość
roz|iczeń podatku od towarów i usług w jednostce i przekazanie tych danych na
odpowiednie stanowisko w Urzędzie Gminy w Gi|owicach a także ospby upowaznione
do podpisywania cząstkowej dek|aracji VAT.7 jednostki WznaczY Wójt Gminy
Gilowice.

sls
1. W pzypadku ujawnienia nieprawidłowości w złozonej cząstkowej dek|aracji VAT-7

nalezy niezwłocznie sporządzic i przekazac do Urzędu Gminy w Gi|owicach korektę
dek|aracji VAT-7 wraz ze skorygowanymi ewidencjami sprzedaŻy |ub zakupu
i wydrukami kont księgowych W zakresie roz|iczanego podatku VAT. Formy
składania dokumentów i ich podpisywania okreś|one W $ 13 pkt 3 i 4 stosuje się
odpowiednio.

2, W paypadku czqstkowej deklaracji VAT-7 złozonej do 15.9o dnia danego
' miesiąca za miesiąc poprzedni, gdY ujawnienie nieprawidłowości nastąpi do 25-9o
dnia danego miesiąca na|ezy najpien,v telefonicznie powiadomić Skarbnika Gminy
lub jego zastępcę o konieczności spoządzenia korekty cząstkowej dek|aracji
VAT-7. Powiadomienie takie pozwo|i na wstzymanie się ze sporządzeniem



zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy i zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JpK)
jeze|i nie zostały one jeszcze sporządzone i wysłane do uzędu skarbowego.

3. W przypadku, gdy z korekty cząstkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku
VAT do zapłab1 v,tyŻsza niz kwota wykazana w pien,votnej deklaracji VAT-7 to
róznicę Ęch kwot nalezy niezwłocznie przekazać na rachunek bankowy Gminy, o
Kórym mowa w $ 13 pkt 5ł^-

516
1. Agregacja danych zawaĘch W cząstkowych rejestrach spaedazy i zakupu
prowadzonych dla celów prawidłowego sporządzenia cząstkowych deklaracji VAT-7
pzekazanych przez jednostki, następować będzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu w Wydzia|e Finansowym Urzędu Gminy przez pracownika zajmującego się
roz|iczaniem podatku VAT i spoządzaniem zbiorczej dek|aracji VAT-7 Gminy oraz
zbiorczej ewidencji sprzedaŻy i zakupu w formie e|ektronicznego Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy - ordynacja podatkowa.
2. Zbiorcza dek|aracja VAT-7 Gminy oraz zbiorcza ewidencja sprzedaŻy izakupu W
formie elektronicznego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) Gminy przekazywana jest
pzez Urząd Gminy do Urzędu Skarbowego W terminie zgodnym z obowiązującymi
paepisami prawa w tym zakresie.

517
Zarządzenie niniejsze na|ezy traktować jako jeden z e|ementów po|iĘki
rachunkowości Gminy.

s18
Zobowiązuje się kierowników jednostek do ścisłego pzestrzegania postanowień
zarządzenia oraz uwzg|ędnienia jego zapisów w poliĘce rachunkowościjednostki.

5le
Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 1 sĘcznia
2017 r.
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ZałącznikNr 2 do zatządzenia
Nr 339/16 Wójta Gminy Gilowice
z dnia2 grudnia20l6r.

wzor

Nąa,ła i adres jednostki

Utz4d Gminy

w Gilowicach

Informuję, że w
nazwa jednostki

osobą odpowiedzia|ną za prawidłowo ść roz|iczęń podatku od towarów i usług w związku
zcenfta|izacją podatku VAT w Gminie Gilowice jest

Par/Pani
imię i nazwisko

stanowisko

\

miejscowość, data i podpis kierownika jednostki
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ZałącznikNr 3 do zarządzenia
Nr 339/16 Wójta Gminy Gilowice
z dnia} grudnia20l6r.

wzor
\

Nazwa i adres jednostki

\.t

Urząd Gminy

w Gilowicach

naaua jednostki

podpisywania cząstkowej deklaracji VAT-7 jednostki jest

Informuję, że w

osobą upowainioną do

Pan/Pani
imię i narwisko

stanowisko
v

" ' ' } "  "  "  '
miejscowość, data

w

i i podpis kierownika jednostki
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ZałącznikNr 4 do zarządzenia
Nr 339/16 Wójta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2016r.

wzor

Nąa,va i adres jednostki

Utz4d Gminy

w Gilowicach

Informuję, ie naleźme jednostcezwroty podatku VAT wynikające z rozIiczefi na|eŻy

przekazywaó na rachunek bankowY

naa,va jednostki

\

nr

miejscowość, data

pieczęć i podpis głównego księgowego ;,. ; ;; ; ;. ; ;; ;; ;' ;; ;;;. "i ił j " i",:'., t,i. 
.


