ZARZADZENIE NR 82/2016
Wojta Gminy Stanistawéw
z dnia 16 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad centralizacji rozliczen VAT w Gminie Stanistawow i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrze$nia 2015r. (C-276/14), a takze w zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn.I FPS 4/15) — W¢jt Gminy Stanistawow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT —
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) w gminie Stanistawow i jej jednostkach budzetowych , zwanymi
dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe
wg wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem
petnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz podzialem na rodzaj tych jednostek.

§ 3. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych, o ktorych mowa w § 2, do
nastgpujacych dziatan zgodnych z obowigzujacymi przepisami o podatku od towardow i ushug:

1. Dokonania przegladu dochodéw/ przychodow budzetowych osigganych przez jednostke i
odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a
w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:

1) objetych zwolnieniami ,
2) objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%),
3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku obowigzuje prowadzenie czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy
powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentoéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda
w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stotéwce szkolnej,
za wyzywienie w punktach przedszkolnych, za §$wiadczenie ustug opiekunczych, lub
przypiséw ksiggowych odno$nie czynszu najmu.

3. Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku obowigzuje fakultatywne prowadzenie czastkowych
ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow prowadzona jest wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z
ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o podatku VAT — prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie danej jednostki przystuguje wytacznie wowczas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostana
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci obowigzujacych stawek VAT (23%, 8%
i 5%).

4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

§ 4.1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna 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 dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia wojta

gminy.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych podlegltych Gminie Stanistawow
do sporzadzenia aneks6w umow o doliczenie do cen, podatku od towaréow i ustug VAT oraz zmiang
danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostke macierzysta.

§ 5. 1. Do dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce naleza:

1) umowa sprzedazy,

2) akt notarialny,

3) umowa najmu,

4) umowa dzierzawy.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podleglych stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzulg
,.korekta”,

3) do dokumentowania operacji dostawy towarow i $wiadczenia ustug pomiedzy jednostka
macierzysta, tj. Gming Stanistawow a jej jednostkami podleglymi stuzg noty ksiggowe.

§ 6.1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Stanistawow Nabywca: Gmina Stanistawow
ul. Rynek 32 ul. Rynek 32
05-304 Stanistawow 05-304 Stanistawow
NIP 822-21-47-156 NIP 822-21-47-156
Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Stanistawow powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:

numer faktury/miesigc/rok/symbol jednostki (np. 12/01/2017/UG) — dotyczy to przychodow nie
zwigzanych ze sprzedaza wody i odprowadzaniem $ciekow, do ktérych stosuje si¢ numeracjg:

- F nr/rok/numer zestawu inkasenckiego (np. F15/2017/01) - dla faktur wystawianych przez inkasenta,

- F nr/m-c/rok/skrécona nazwa jednostki (np.F15/01/2017/UG) — dla faktur wystawianych w Urzedzie
Gminy.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

§ 7. Wszelkie odptatne czynno$ci jednostek na rzecz wilasnej gminy (i na odwrot), a takze odptatne
czynno$ci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)
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, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie faktura,
a wynikajace z niej kwoty ujmowane sag w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach



VAT-7 sktadanych przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w rejestrach i deklaracjach powinny
obejmowac wartosci w ztotych i groszach, tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen do petnych ztotych.

§ 8. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmin¢ podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikoéw jednostek do:

1. wyznaczenia oso6b odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od towarow i ustug
VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowego w Urzgdzie Gminy;

2. przekazania do referatu finansowego Urzedu Gminy w terminie do 15-tego dnia nastgpnego
miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (rowniez rejestru i deklaracji zerowych),
wraz z ewidencja sprzedazy oraz, jesli jednostce przysluguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu - ewidencje powinny by¢ podpisane przez
dyrektora/kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego jednostki. W tym samym terminie, na
konto jednostki macierzystej odprowadza si¢ nalezny podatek VAT, wynikajacy z deklaracji
VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT, winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z
ewidencji ksiegowej. Rejestr zakupu i sprzedazy oraz czastkowe deklaracje powinny by¢
przekazywane w wersji papierowej (podpisane) i w wersji elektronicznej;

3. dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, a W
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

4. zapoznanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

§ 9.1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towarow i ustug jednostki
wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu. Kwity
uyjmowane w deklaracjach powinny obejmowac¢ warto$ci w groszach, tj. nie nalezy stosowac
zaokraglen do pelnych ztotych.
2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towaréw i ustug obowiazek podatkowy przypada:
1) dacie swiadczenia ( dotyczy np. ustug stotowkowych, wstepu na halg sportows),
2) w dacie wystawienia faktury, nie po6zniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy np. ushugi
najmu, dzierzawy, sprzedazy wody, odbioru $ciekow),
3) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem” (dotyczy
ustugi zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego), lub nabycia (np.
pretow, blachy czy laptopow).

§ 10. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Gminy Stanistawow, nastepowaé
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finanséw Urzedu Gminy przez
pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji VAT-7
dla Gminy.

§ 11. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i
ustug, przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca konieczno$cia dokonania korekty
deklaracji dla podatku od towarow i ustug za dany miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Referatu Finansow Urzedu Gminy,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i ustug
ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 12. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.
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§ 13. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow do przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienie jego zapisow w polityce rachunkowosci.

§ 14. Zasady okres$lone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT
od dnia 1 stycznia 2017 roku.

§ 15. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
dnia 1 stycznia 2017 roku.

Wojt
Gminy Stanistawow

Adam Sulewski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 82/2016
Wojta Gminy Stanistawéw
z dnia 16 grudnia 2016 roku.

Wykaz jednostek objetych procedura scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT
w Gminie Stanistawéw od dnia 1 stycznia 2017 roku

Lp. | Nazwa jednostki, adres Rodzaj Numer identyfikacji | Skrot
jednostki podatkowej przyporzgdkowany
dla jednostki
1. | Urzad Gminy Stanistawow Jednostka
ul. Rynek 32 budzetowa | 822 1062 601 UG
05-304 Stanistawow
2. | Gminny O$rodek Pomocy Jednostka
Spotecznej budzetowa | 822 1518 780 GOPS
ul. Rynek 32
05-304 Stanistawow
3. | Zespot Szkolny w Stanistawowie Jednostka
ul. Szkolna 4 budzetowa | 82222 47 001 ZSS
05-304 Stanistawow
4. | Zespot Szkot w Pustelniku Jednostka
ul. Szkolna 16 budzetowa | 82222 47 024 ZSP
05-304 Stanistawow
5. | Zespot Szkolny w Ladzyniu Jednostka
ul. Szkolna 4 budzetowa | 82222 47 018 7Skt
05-304 Stanistawow
6. | Gimnazjum w Stanistawowie Jednostka
ul. Szkolna 4a budzetowa | 822 18 97 777 GIM.ST
05-304 Stanistawow
Wit

Gminy Stanistawow

Adam Sulewski




