ZARZADZENIE NR 106/16
WOJTA GMINY ZURAWICA
z dnia 31 pazdziernika 2016

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT
w Gminie Zurawica, jej jednostkach i zakladach budzetowych

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

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Zurawica i jej
jednostkach i1 zakladach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury
obowiazujace w tym zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki i zakltady
budzetowe wg wykazu stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§4
Poczawszy od miesigca stycznia 2017 1. zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek
do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedaZy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych
dokument6éw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegodlnoscei sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze;.

§5
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug.

§6

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystluguje wytacznie wowczas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktdre zostaly lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§7
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sig¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:



1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy;

2) okres ktorego dotyczy: miesigc / rok;

3) nazwa podmiotu: Gmina Zurawica/ pelna nazwa jednostki;
4) adres jednostki;

5) NIP Gminy 795-23-07-347.

§8

Umowy cywilnoprawne (np. najmu, dostawy mediow) zawierane przez jednostki w imieniu i
na rzecz gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego gmine, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
kierownika jednostki (z upowaznienia Wojta Gminy). Jesli we wcze$niej zawieranych
umowach jednostki nie okreslaty cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do
ceny netto, to w aneksach do takich umow takie klauzule nalezy wprowadzi¢. Jesli nie bedzie
to mozliwe ze wzgledow spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych,
nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

§9
Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w
art. 106e ustawy o podatku od towardéw i ushug. Przy czym ustala sig, Zze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastgpujaco:

Sprzedawca - Gmina|Nabywca - Gmina
(jej nazwa, adres 1 NIP) (jej nazwa, adres 1 NIP)
Wystawca - Jednostka org. gminy|Odbiorca - Jednostka org. Gminy
(jej nazwa 1 adres) (jej nazwa 1 adres)

§10

Wszelkie czynnosci odplatne wykonane przez jednostki wymienione w zalaczniku na rzecz
wlasnej Gminy (i na odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami
Gminy (w tym dostawa i refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017 r. 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 odptatnych $wiadczen, dla ktorych strona takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo) lub instytucja kultury (np.
Gminna Biblioteka Publiczna). Woéwczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a
wynikajace z wystawionych faktur kwoty nalezy uja¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

§11

W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sig do jego zalecen.
W pozostaltych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ ich
kierownikéw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzgdu
Gminy Zurawica



§12
W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do:
1. Wyznaczenia do dnia 10.11.2016 r. oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen
podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowo-Podatkowego Urzedu Gminy Zurawica.
2. Dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz je$li jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu do Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu na
stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez
kierownika i glownego ksiggowego jednostki.
3. Przekazanie do Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu Gminy w wersji papierowej oraz
elektronicznej przez kazda jednostkg za dany miesiac do 10-go dnia nastgpnego miesiaca
comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowiazujacym), a takze
ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaplaty
kwote zobowigzania z tytulu podatku VAT na rachunek bankowy nr 36 9113 0004 2001 0000
0127 0004
4. W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe jednostki oraz oznaczenie
miesigca i roku, ktdrego dotycza przeslane dokumenty,
5. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku
od towaréw i ustlug zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢
skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji za dany miesiac dla podatku od towaru
i ustug, nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do upowaznionych pracownikoéw Urzedu
Gminy oraz dokona¢ niezbednych korekt ze wskazaniem ich przyczyn.
6. Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegblnoéci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.

§13
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu prowadzonym przez
pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT w Referacie Finansowo-Podatkowym
Urzedu. Na podstawie zagregowanych danych zostanie sporzadzona zbiorcza deklaracja
podatkowa dla Gminy Zurawica.

§14

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowag jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy
Zurawica.

§ 15

Zobowiazuje sie kierownikow jednostek do $cislego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 106/16
Wéjta Gminy Zurawica

z dnia 31 pazdziernika 2016

Wykaz jednostek i zakladéw budzetowych wraz z nazwami skréconymi, Gminy
Zurawica objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT:

Lp. | Nazwa jednostki/zakladu budzetowego Nazwa skrocona
1. | Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Zurawicy ZSP1
2. | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Zurawicy ZSP2
3. | Zespol Szkot w Mackowicach ZSM
4. | Zesp6l Szko6t w Orzechowcach 50
5. | Zespot Szkot w Wyszatycach ZSW
6. | Szkota Podstawowa w Kosienicach SPK
7. | Szkota Podstawowa w Bolestraszycach SPBO
8. | Szkota Podstawowa w Buszkowicach SPBU
9. | Gminny Osérodek Pomocy Spotecznej w Zurawicy GOPS
10. | Zaktad Wodociagowo-Kanalizacyjny w Zurawicy ZWK
11. | Urzad Gminy w Zurawicy UGZ
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