ZARZADZENIE NR 31/2016
Woéjta Gminy Szczytniki
z dnia 9 listopada 2016 r.

w sprawie centralizacji zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Szczytniki

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015 r. poz. 1515 z poz. zm.) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) Wéjt Gminy Szczytniki
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Szczytniki,
jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami’ ustala si¢ — obowigzujace od 1
stycznia 2017 r. - procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki wg
wykazu stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem
petnej oraz skrdconej nazwy jednostki.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke i1 odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT (art. 43 ustawy), objetych stawkami VAT (23%,
8%, 1 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 na rzecz wtasnej
gminy (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie medidw), od 1 stycznia 2017 r. staja si¢
$wiadczeniami wewngtrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki gminie.

Nie dotyczy to jednak odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzagdowe). Wowczas takg
transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmowane s3 w ewidencjach
sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki gminie. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé warto$ci w groszach, tj. nie nalezy stosowac
zaokraglen do pelnych zlotych.

§ 5. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna
nazwe gminy, jej adres i jej NIP ( Gmina Szczytniki, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, NIP:
968-08-56-933) oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy, czyli petna
nazw¢ jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia wojta
gminy. Umowy wczesniej zawarte wymagaja sporzadzenia aneks6w o zmianie strony umowy.

2. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegolnity cen brutto ani nie
maja klauzuli o doliczeniu wtasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do
uméw takie klauzule powinny si¢ pojawi¢. Niepodpisanie przez strong umowy aneksu o
podwyzszeniu ceny o kwote podatku VAT wyliczong wg wiasciwej stawki podatku VAT



wynikajacej z ustawy o VAT, moze oznacza¢ zerwanie umowy. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spotecznych, a takze zgodnie z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy
pozostawi¢ cen¢ dotychczasows, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

§ 6. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz dane identyfikacyjne umozliwiajgce ich
identyfikacje.

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

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Szczytniki Nabywca — Gmina Szczytniki
Szczytniki 139 Szczytniki 139

62-865 Szczytniki 62-865 Szczytniki

NIP — 968-08-56-933 NIP - 968-08-56-933

Wystawea_- Jednostka org. gminy (JeJOdbiorca-Jednostkaorg. gminy (jej nazwa
nazwa i adres) i adres)

Rachunek bankowy — Wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Szczytniki powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego 1 jednostki wg
schematu: numer faktury/miesigc/rok/skrocona nazwa jednostki, okre§lona w zatgczniku nr 1
niniejszego zarzadzenia. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych
1 wewnetrznych.

3. W celu dochowania terminu ptatno$ci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydtuzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazac ich adresata. Oznacza to,
iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejagcemu w niej jako odbiorca, a nie

nabywca

§ 7. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zard6wno
na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i1 na podstawie innych dowoddéw
dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy wydanych obiadéw na stoldwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych
odnos$nie czynszu najmu. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji (rejestrow) zerowych

§ 8. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy o podatku od
towaré6w 1 uslug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7
jednostka powinna pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupdéw towardw i ustug Scisle
zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana, ale tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzadkowanie tych zakupdw do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowa¢ w tym celu
(szczegolnie przy najmie i dzierzawie) metode powierzchniowa, powierzchniowo-godzinowa
lub tylko godzinowg. W przypadku ponoszonych kosztéw posrednich zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang mozna podatek VAT odlicza¢ od tych zakupéw na podstawie rocznego
prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi Ministra Finansow zawartymi w jego
rozporzadzeniu w sprawie odliczen. Jesli prewskaznik begdzie nizszy niz 2 %, odliczen nie



dokonuje si¢. W pozostatym zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji
dyrektora jednostki

§ 9. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupdéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur 1 to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przyshuguje wylacznie wowczas
gdy dokonany zakup zwigzany byt z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty opodatkowane
stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji
(rejestrow) zerowych.

§ 10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:
1) nazwa rejestru: Czastkowy rejestr zakupu / Czastkowy rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,,kolejny numer / skrocona nazwa gminy / skrécona nazwa jednostki”,
3) okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,
4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / petna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,
6) NIP gminy.
Przy czym ,.kolejny numer”, o ktérym mowa w pkt 2, z poczatkiem kazdego roku zaczyna si¢
od 1.

§ 11. Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki powinny prowadzi¢ zgodnie z
obowigzujacymi przepisami przy uzyciu programoéw komputerowych.

§ 12. W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza si¢ — zgodnie z
specustawg o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez zmiany
danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Jednakze poczawszy od 1
stycznia 2019 r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest od doprowadzenia do poprawnosci danych
identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas 1 dostosowanie si¢ do jego zalecen.
Natomiast w jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujacej zobowiazuje si¢ dyrektorow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku jej zainstalowania.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzgdu Gminy Szczytniki.

§ 13. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy, a
w przypadku zmiany osoby — w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia tego zdarzenia.
Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow 1 sprzedazy, na
podstawie ktorych sporzadza sie deklaracje.

2) dostarczenia do referatu finansowego Urzedu Gminy w terminie do 12-tego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni comiesiecznej czgstkowej deklaracji VAT-7 na wzorze aktualnie
obowigzujacym (rowniez deklaracji zerowych), wraz z ewidencja sprzedazy (jesli takowa jako



,podstawa opodatkowania” wystepuje w deklaracji VAT-7) oraz jesli jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT i z niego korzysta - ewidencji zakupu.

Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy to ww.
dokumenty nalezy dostarczy¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Ewidencje
I wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gldownego ksiegowego jednostki.

W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i1 deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc nalezy niezwlocznie zgltosic¢
te okolicznos¢ Skarbnikowi Gminy, sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji 1 deklaracji
czastkowej VAT oraz dostarczy¢ korekty dokumentéw wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyny korekty Skarbnikowi Gminy,

3) przekazania obliczonej kwoty podatku, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, za dany miesigc do 20-tego dnia nastepnego miesiagca, na rachunek dochodéw Gminy
Szczytniki Nr 96 8404 0006 2005 0000 0042 0003, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za
miesiac ......... - nazwa jednostki”.

4) dokonania stosowanych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, a W
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastgpowaé
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finanséw Urzedu Gminy celem
sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Szczytniki.

§ 15. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do
Urzedu wszelkich informacji oraz dokumentow w terminie wskazanym przez Skarbnika
Gminy.

§ 16. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 17. Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania Z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2017 r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 31/2016 Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 9 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Szczytniki

Lp. Nazwa pelna 1 adres jednostki Nazwa skrocona jednostki

1. Urzad Gminy Szczytniki
Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki
Zespot Szkot w Szczytnikach
Popow 54, 62-865 Szczytniki z Filig w Posredniku, 7SSz
Posrednik 8, 62-865 Szczytniki

Zespot Szkot w lwanowicach

3. ul. Ks. A. Kordeckiego 11, 62-862 Iwanowice z filig w

UG

Sobiesgkach Drugich, Sobies¢ki Drugie 13, 62-862 zl
Iwanowice

4. |Zespot Szk(')lrw.Stawie . o 73St
Staw, ul. K. Swierczewskiego 3, 62-865 Szczytniki

5. Zespot Szkot w Marchwaczu ZSM

Marchwacz 27, 62-865 Szczytniki
Zespot Szkot w Radliczycach, Radliczyce 72, 62-865

6. Szczytniki z Filig w Mroczkach Wielkich, Mroczki Wielkie ZSR
3, 62-865 Szczytniki
7 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczytnikach GOPS

Szczytniki 30, 62-865 Szczytniki

8. Biuro Obstugi Szkot, Popow 54, 62-865 Szczytniki BOS



