Zarzgdzenie Nr 0050/62/2016
Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ushug przez Gming Wilczyn

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016r. poz. 446) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegoblnych
zasadach rozliczen podatku od towaré6w i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1454) Wojt Gminy Wilczyn zarzadza co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Wilczyn i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,.jednostkami’” ustala si¢ procedury
obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe tj:
1. Urzad Gminy w Wilczynie
ul. Strzelifiska 12 D 62-550 Wilczyn
NIP 665-18-84-196 (skrot: UG)
2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wilczynie
ul. Strzelinska 12 D 62-550 Wilczyn
NIP 665-188-44-63 (skrot: GOPS)
3. Zaklad Gospodarki Komunalnej w Wilczynie
Ul. Koninska 4 62-550 Wilczyn
NIP 665-22-82-192 (skrot: ZGK)
4. Gminny Oérodek Sportu i Rekreacji w Wilczynie
ul. Karolkowa 39 62-550 Wilczyn
NIP 665-18-84-405 (skrét: GOSIR)
5. Szkota Podstawowa w Wilczynie
Wilczogoéra 8 62-550 Wilczyn
NIP 665-18-83-363 (skrot: SPW)
6. Gimnazjum w Wilczynie
Wilczogoéra 7 62-550 Wilczyn
NIP 665-25-71-080 (skrot: GIM)
7. Szkota Podstawowa w Kaliskach z siedziba w Dgbowcu
Debowiec 19 62-550 Wilczyn
NIP 665-18-83-877 (skrot: SPK)
8. Gminne Przedszkole BAJKA w Wilczynie
Ul. Rynek 19 62-550 Wilczyn
NIP 665-18-84-345 (skrot: GPB)
9. Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wilczyn
ul. Strzelinska 12 D 62-550 Wilczyn
NIP 665-30-05-069 (skrot: CUW)



§ 3. Zobowigzuj¢ kierownikéw gminnych jednostek do nastgpujgcych czynnoscei:

1.

2.

Zapoznania si¢ osobiscie oraz podleglych pracownikéw z obecnie obowiagzujgcymi
przepisami prawa dotyczacymi podatku VAT.

Dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostki
odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem VAT,
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokonanie przegladu obowigzujgcych uméw , zlecen czy zamowien i dokonanie
stosownych zmian aktualizacyjnych (aneksy) nazwy , adresu i NIP- u Gminy Wilczyn
jako strony umowy.

Przy czynno$ciach prawnych nalezy postugiwaé si¢ numerem NIP Gminy Wilczyn
665-27-41-530.

Prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zarowno
na podstawie wystawionych przez jednostk¢ faktur, jak i na podstawie innych
dowodéw dokumentujgcych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dzialalnosci gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na
podstawie zestawiei kwitariuszy wydanych obiadow na stoléwce szkolnej lub
zestawien przypiséw ksiggowych odnognie czynszu najmu.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sig
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towaréw i ustug.

§ 5. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT,
to zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupoéw
za poszczegblne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdéw powinna by¢
prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych
jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany
byl z czynno$ciami jednostki, ktore zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT .

§ 6. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...) / GW / skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres ktérego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Wilczyn / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy 665-27-41-530.

2. Ustala si¢ ze skrét "GW" oznacza Gmine Wilczyn.



§ 7. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) podpisywane przez jednostki w imieniu
i na rzecz gminy musza uwzgledniaé wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i 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.

2. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnily cen brutto ,
ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do
uméw takie klauzule powinny sie pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢
cene dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczaé metodg ,,w stu”.

§ 8. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badZz zakupu wpisywane begdg na fakturach
nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY [FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Wilczyn ~ [Nabywea — Gmina Wilczyn |
UL Strzelinska 12 D UL Strzelifiska 12 D |
62-550 Wilczyn 62-550 Wilczyn |

'NIP - 665-27-41-530
Wystawea - Jednostka org. gminy

(jej nazwa, adres i rachunek
bankowy)

| NIP 665-27-41-530 |

Odbiorea - Jednostka org. gminy
(jej nazwa i adres) |

2. Stosuje si¢ numeracje faktur wedlug ponizszej zasady:

»X”’/nr/miesigc/rok
gdzie:
WX - oznacza symbol Jednostki nadany zgodnie z § 2 zarzagdzenia
rok - oznacza rok, w ktorym faktura jest wystawiona
miesigc - oznacza miesigc, w ktorym faktura jest wystawiona
nr - numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesigcu

Mozliwe jest takze zamieszczenia dodatkowych symboli uzywanych dotychczas w jednostce,
w tym dla okreslenia poszczegolnych rodzajow sprzedazy.

§ 9. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wiasnej gminy (i na odwrot), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie mediéw) dokumentowane powinny byé notg ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewédztwo). Wowcezas taka transakcje dokumentuje sig fakturg, a wynikajace z niej kwoty
ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci
w groszach, tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen do petnych ztotych.

§ 10. Zobowigzuje sie¢ kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje na ten temat nalezy
przekaza¢ do Urzgdu Gminy.

§ 11. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje sie kierownikow jednostek do:



1. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od
towaréw i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do ksiggowosci Urzgdu
Gminy w terminie 10 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia

2. Przekazania do ksiegowosci Urzgdu Gminy w terminie do 15-tego dnia
nastgpnego miesiaca( jesli 15 wypada w dzien wolny od pracy to terminem jest ostatni
dzien roboczy poprzedzajacy ten dzien):

- comiesiecznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji zerowych),

- czastkowej informacji podsumowujacej VAT-27 (dot. sprzedazy towaréw, od
ktérych VAT placi nabywca tzw. odwrotne obcigzenie)

- rejestrow sprzedazy oraz jeSli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT rejestréw zakupu zgodnie z art. 109 ustawy VAT.

3. Rejestry powinny by¢ podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiggowego
jednostki, ktérzy odpowiadajg za rzetelne dane przekazane Gminie.

4. W przypadku koniecznosci dokonania korekty deklaracji VAT - 7 za dany miesigc
nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowych VAT-7
wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty i przestaé do ksiggowosci Urzgdu
Gminy.

5. Deklaracje czastkowe oraz rejestry sprzedazy i zakupy nalezy przesta¢ w formie
elektronicznej zgodnej z JPK (Jednolity Plik Kontrolny — art. 193a Ustawy Ordynacja
podatkowa — Dz.U. z 1997 r. Nr 137 poz.926) oraz w formie edytowalnej na adres
vat7@wilczyn.pl

6. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT ( zgodnie z deklaracja czastkowa)
jednostki za dany miesigc do 15 -tego dnia nastgpnego miesigca na konto Gminy
Wilczyn.

7. Dokonanie stosownych zmian w zakresach obowigzkéw pracownikow
odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku VAT , oraz w polityce
rachunkowoséci obowiazujacej w jednostce, a W szczegOlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 12. Laczenie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastgpowaé bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w ksiggowosci Urzedu Gminy celem sporzadzenia
zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Wilczyn.

§ 13. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania
do urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika
urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci Gminy.

§ 15. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 16. Zasady okre$lone niniejszym zarzadzeniem stosuje sic do rozliczen podatku
VAT poczawszy od 01.01.2017r.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




