Zarzadzenie nr KR.120.139.2016

Burmistrza Woznik

z dnia 26.10.2016r.

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

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

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Wozniki i
jej jednostkach ustala sie — obowigzujace od 1 stycznia 2017r. — procedury w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg wszystkie gminne jednostki.

3. Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia. Jest on sporzadzony z podzialem na rodzaj tych jednostek oraz z
podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke 1 odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu na trzy
kategorie, tj. niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT
oraz objete obowigzujacymi stawkami VAT.

5. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku na rzecz wlasnej
gminy (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017r. stajg sig
$wiadczeniami_ wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowsg i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT —7

sktadanych przez te jednostki gminie.

Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe).
Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajgce stad kwoty ujmowane sa w
ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki
gminie.



6. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dzialajacego w imieniu gminy,
czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z

upowaznienie burmistrza gminy.

Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule
z zasady powinny si¢ pojawic¢. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledow spolecznych, a takze
zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawié cen¢ dotychczasowa, a
nalezny VAT obliczy¢ metodg ,,w stu” (tzn. od ceny brutto).

7. Faktury wystawiane przez jednostki muszg 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 Wozniki Nabywea: Gmina Wozniki
ul. Rynek 11 ul. Rynek 11
42-289 Wozniki 42-289 Wozniki
NIP: 575-18-65-134 NIP: 575-18-65-134
Wystawea — jednostka org. Gminy (jej | Odbiorea - jednostka org. Gminy (jej nazwa
| nazwaiadres) ) 1 adres)

W celu dochowania terminu ptatnosci z w/w faktur nabycia i by nie powodowaé¢ wydluzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to,
iz faktura powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie
nabywca.

8. Poczawszy od stycznia 2017r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do obowigzkowego
prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne miesigee rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegolnosei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa
siec na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
wydanych obiadow na stotéwce szkolne;.

9. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metodg
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw i ushug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT — 7
jednostka powinna pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupéw towaréw i ustug scisle
zwiazanych ze sprzedaza opodatkowana ale tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzadkowanie tych zakupéw do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowa¢ w tym celu




(szczegblnie przy najmie 1 dzierzawie) metode powierzchniowa, powierzchniowa -
godzinowg lub tylko godzinows.

10. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od stycznia 2017r. zobowigzuje si¢c dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia czgstkowych
ewidencji zakupow za poszczeg6lne miesiace rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupdéw powinna by¢é prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy
0o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylgcznie wowcezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT wynikajacymi z ustawy o podatku
od towardéw i ustug.

11. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy/rejestr zakupu,

2) numer rejestru: ,kolejny numer (...) / skrécona nazwa gminy (WG) / skrocona nazwa
jednostki (...) wg wykazu stanowigcego zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

3) okres ktérego dotyczy: miesige/rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy / pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

12. W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza si¢ — zgodnie ze
specustawag o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017 — 2018) bez
zmiany danych identyfikacyjnych .sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Jednakze
poczawszy od dnia 1 stycznia 2019r. 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 i
dostosowanie si¢ do jego zalecen. Natomiast w jednostkach nie posiadajgcych kasy
rejestrujacej zobowigzuje si¢ ich dyrektoréw do przeanalizowania przepisow prawnych w
zakresie ewentualnego obowigzku jej zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy
przekaza¢ do Urzedu Miejskiego w Woznikach.

13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Wozniki podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do:

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowego
Urzedu Migjskiego w Woznikach.

2) Dostarczania czgstkowej ewidencji 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 czastkowej ewidencii
zakupu do Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w Woznikach na stanowisko




pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy Wozniki z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za
miesige poprzedni. f.acznie z ewidencjami nalezy przedlozyé odpowiednie wydruki
kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki
muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtéwnego ksiggowego jednostki.

3) Przekazanie do Wydzialu Finansowego Urzedu przez kazda jednostke za dany
miesigc do 10-ego dnia nastepnego miesigca comiesigczne] czastkowej deklaracji
VAT — 7 (na wzorze aktualnie obowiazujacym, w tym rowniez deklaracji zerowej) a
takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke,
obliczong do zaplaty kwotg zobowigzania w podatku VAT,

4) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce,
w szczegdlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celéow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT — 7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Miejski, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w
Wydziale Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT
i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci
Gminy Wozniki.

16. Zobowiagzuje si¢ dyrektorow jednostek do Scislego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

17. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2017r.

BURM



Zalacznik do Zarzgdzenia nr KR.120.139.2016r. z dnia 26.10.2016r.

Wykaz jednostek Gminy Wozniki (WQG) oraz ich skrocone nazwy;
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Szkota Podstawowa w Woznikach

Szkota Podstawowa w Ligocie Woznickiej
Szkota Podstawowa w Lubszy

Szkota Podstawowa w Kamienicy

Szkota Podstawowa w Psarach

Gimnazjum w Woznikach

Gimnazjum w Psarach

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkot
Urzad Miejski w Woznikach

Miegjsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Woznikach
Przedszkole w Woznikach

Przedszkole w Psarach

Liceum Ogdlnoksztatcace w Psarach




