Zarzadzenie nr 206
Woéjta Gminy Miescisko
z dnia 26.10.2016t.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miescisko i jej jednostkach
i zaktadach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadach gminnych ( t.j. Dz.U. z 2016r poz.
446 ) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015¢
(C-276/14), a takze komunikatéw Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015t i ustawa z dnia
05 wrzesnia 20161 o szczegdlnych zasadach rozliczent podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 poz. 1454) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczent podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Miescisko zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach 1 zakladach budzetowych, zwanych dalej ,,jednostkami”
ustala si¢ — obowigzujace od dnia 01 stycznia 2017r procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki organizacyjne wedtug
wykazu stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej nazwy
jednostki oraz zakltadu i z podzialem na rodzaj tych jednostek.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostki i zawartych umoéw, pod katek opodatkowania
podatkiem od towaréw i uslug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych
zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%, 0%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§4

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne
miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacii, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawiefl przypiséw ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

Wszelkie odplatne czynnosci gminnych jednostek organizacyjnych wymienionych w zalaczniku na rzecz
wlasnej gminy i na odwr6t, a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami,



od dnia 01 stycznia 2017 roku staja si¢ §wiadczeniami wewnetrznymi. Z uwagi na powyzsze dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowsa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczeq,
jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo). Wowcezas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty nalezy ujmowaé
w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§5

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art.86 ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca
2004 roku (Dz. U. z 2011 Nr 177, poz. 1054 ze zmianami).

§o6

Jezeli jednostce przysluguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesiaca
stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupéw za poszczegélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonanych zakupéw powinna byé
prowadzona wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada —
wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT. Faktury z ktérych przystuguje
odliczenie z podatku VAT winny by¢ prawidtowo opisane przez pracownikéw merytorycznych. Prawo takie
jednostce przystuguje wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynno$ciami jednostki,
ktoére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8%, 5%, 0%.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢ w
jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania :

1) Nazwa rejestr : rejestr zakupu/rejestr sprzedazy
2) Numer rejestru:

3) Okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok

4)  Nazwa podmioty: peten nazwa jednostki

5) Adres jednostki

6) NIP Gminy:

§8

1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez gminne jednostki organizacyjne w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawieraé wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli : pelna nazwe gminy,
jej adres i jej numer NIP oraz dane jednostki organizacyjnej jako podmiotu dzialajacego w imieniu
gminy, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z
upowaznieniem Wéjta Gminy Miescisko.

2. Jezeli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wlasciwej stawki VAT do ceny netto, to nalezy sporzadzi¢ aneksy do takich umow, zawierajacych takie
klauzule. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi
przez radnych, nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a nalezny VAT obliczy¢ metoda ,,w stu”

§9

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych 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:



FAKTURY SPRZEDAZY

Sprzedawca:  Gmina Miescisko
Plac Powstancéw Wikp. 13
62-290 Miescisko
NIP 766-189-60-08
Wystawca: nazwa jednostki
Jej adres

Rachunek bankowy : wystawcy

FAKTURA ZAKUPU

Nabywca : Gmina Miescisko
Plac Powstancéw Wikp. 13
62-290 Miescisko
NIP 766-189-60-08
Odbiorca: nazwa jednostki

Jej adres

By nie powodowaé wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz w celu
dochowania wynikajacego z nich terminu platnosci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adres
faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ dor¢czona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca,
a nie nabyweca.

§10

W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez
zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas 1 dostosowanie si¢ do jego zalecen. Powyzszych czynnosci nalezy
dokona¢ nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia 2018r. W pozostalych jednostkach nie posiadajacych kas
rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich kierownikéw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé¢ w
formie pisemnej do Gminy — referat finansowy do dnia 10.12.2016t.

§ 11

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Miescisko z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do :



3)

4)
5)

0)

Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towardw i ustug VAT
w jednostce, stosowanie do art.31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — ordynacja podatkowa
(Dz.U. z 2015, poz. 613 ze zmianami) i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy Miescisko.
Dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz, jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu wraz z kserokopiami Faktur VAT ujetych w rejestrze, a takze
sporzadzonej na ich podstawie deklaracji czastkowej VAT-7 w zlotych i1 groszach do Urzedu
Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do 12 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. Lacznie
z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego
podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez kierownika jednostki i
gléwnego ksiggowego jednostki.

Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni, na wyodrebniony rachunek Gminy
Miescisko, w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesiac ...... - nazwa jednostki”

Nadptaty wynikajace z czastkowych deklaracji VAT-7 beda zwracane jednostkom organizacyjnym
niezwlocznie po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego.

Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku naliczonego
nad naleznym VAT zgodnie z deklaracja VAT-7,

Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowiazujacej w jednostce, w
szczegblnoscl w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT

§ 12

Agregacja danych zawartych w czastkowym rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow

prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki oraz Gmine,

nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Gminie przez pracownika zajmujacego sie
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Miescisko.

§ 13

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowacé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy

§ 14

Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do $cistego przestrzegania postanowient

zrzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania podjgcia.

Wjt Gminy Miescisko
/-/Andrzej Banaszynski



