KA.0050.120.2016
Zarzadzenie Nr 120/2016
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 30.11.2016 r.

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Wreczyca
Wielka i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz 33 ust. 1, 2, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) oraz uchwata
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. | FPS 4/15), a
takze ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ushug oraz dokonywaniu zwrotu $§rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw 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 Wreczyca Wielka zarzadza, co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w
Gminie Wreczyca Wielka zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych
dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie od 1 stycznia 2017 r.

§2

1. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Wregczyca Wielka zawiera zalgcznik
nr 1do Zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skroconej na potrzeby
rozliczen VAT nazwy jednostki.

2. Zobowiagzuje si¢ jednostki wymienione w wykazie stanowigcym zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia do stosowania procedur okreslonych w zarzadzeniu.

3. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek  organizacyjnych, wymienionych
W zalgczniku nr 1, do przestrzegania 1 stosowania przepisOw ustawy o podatku od
towarow 1 ustug (dalej: VAT) oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu osigganych przez
jednostke dochodéw budzetowych oraz zawartych uméw, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i1 ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie,
tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i1 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§4

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wreczyca
Wielka do:

1. postugiwania si¢ numerem NIP 574-20-47-028 Gminy Wreczyca Wielka przy
czynnosciach prawnych, dla ktorych podatnikiem podatku VAT jest Gmina Wreczyca
Wielka, tj. zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych oraz dokumentowaniem
sprzedazy | zakupoéw towardw i ustug fakturami VAT,

2. sprawdzania otrzymywanych dokumentdow VAT zwigzanych z dziatalno$cig prowadzong
przez te jednostki, w zakresie zgodnosci danych nabywcy i odbiorcy,

3. dokumentowania sprzedazy przez jednostk¢ w formie faktur VAT oraz innych
dokumentow niz faktury.

4. inne dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 3 wystawia si¢ w szczeg6lnosci, gdy sprzedaz
odbywac si¢ bedzie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej;
inne dokumenty to np. zestawienia kwitariuszy czy zestawienia przypisow ksiggowych.

§5

1. 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, zgodnie z ktorg nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji
VAT-7 pomniejsza si¢ 0 podatek naliczony od zakupow towaroéw 1 ustug $cisle zwigzanych ze
sprzedaza opodatkowang, a odliczenia dokonuje si¢ tylko wowczas, gdy mozliwe jest
bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow do sprzedazy opodatkowane;.

2. W przypadku kosztow posrednich, w stosunku do ktérych nie jest mozliwe dokonanie
bezposredniej alokacji, a ktore pozostaja zwigzane zaréwno z dzialalno$ciag gospodarcza
(dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz dziatalnoscig zwolniong), jak 1 dziatalno$cig poza
zakresem opodatkowania VAT, mozna podatek VAT odlicza¢ od tych zakupow w zaleznoS$ci
od okolicznosci ktorych dzialalnosci dotyczg przy zastosowaniu prewspotczynnika,
wskaznika struktury sprzedazy lub obu jednoczesnie, obliczonych w zgodzie z wlasciwymi
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustlug oraz zgodnie z wytycznymi Ministra
Finans6w wynikajagcymi z rozporzadzenia z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dzialalnos$ci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow.

§ 6

1. Jednostki, ktorym przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
poczawszy od 1 stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ do prowadzenia ,,czastkowych”
ewidencji zakupoéw 1 sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe oraz
sporzadzania na ich podstawie czastkowych miesiecznych deklaracji VAT-7
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

2. ,,Czastkowe” ewidencje zakupow i sprzedazy oraz ,.czastkowe” deklaracje VAT-7
oznaczajg ewidencje i deklaracje VAT-7 w zakresie jednej jednostki.

3. Ewidencja sprzedazy prowadzi si¢ na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w § 4.



4. Ewidencj¢ zakupow prowadzi si¢ wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur, z
ktérych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie przystuguje jednostce wylacznie wowcezas, gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaty lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokos$ci 23%, 8% lub. 5%.

§7

1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ,,czastkowych” ewidencji sprzedazy
I zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy;

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...)/skrocona nazwa jednostki (...);
3) okres ktorego dotyczy: miesiac, rok;

4) nazwa podmiotu: Gmina Wreczyca Wielka/pelna nazwa jednostki;
5) adres jednostki;

6) NIP (Gminy) 574-20-47-028.

2. Ustala sig, ze rejestry zakupow mozna podzieli¢ na kilka kategorii, w zalezno$ci od rodzaju
odliczenia, zgodnie z mozliwosciami wskazanymi w § 5 ust. 2.

§8

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zwierajacego, czyli: petng nazwe
Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajagcego w imieniu Gminy,
czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki
z upowaznienia Wojt Gminy Wreczyca Wielka.

2. Zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne do wnikliwej analizy i aneksowania wszystkich
zawartych wczesniej i obowigzujacych nadal po dniu 01.01.2017r. uméw, majacych na celu
aktualizacj¢ zapisow okreslajacych strong umowy. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej
przez jednostke organizacyjna na zakup i dostawe towarow lub ustug nalezy wskazaé jak
w ust. 1.

3. W aneksowanych oraz nowo zawieranych umowach nalezy uwzgledni¢ odpowiednig
stawke podatku VAT. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity
cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej stawki VAT do ceny netto, to w aneksach do
umoéw nalezy zwigkszy¢ kwoty umowy o odpowiednig stawke podatku VAT metoda ,,do sta”
lub uwzgledni¢ stawki podatku VAT w nalezno$ci wynikajacej z zawarte] umowy metoda
W stu”.

§9

1. Faktury oraz inne dokumenty, o ktérych mowa § 4 winny zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy, o ktorych mowa w ustawie o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wypisywane beda nastepujaco:



DOKUMENT SPRZEDAZY: FAKTURA ZAKUPU:
(faktura lub inny dokument)

Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Wreczyca Wielka Gmina Wreczyca Wielka

ul. Sienkiewicza 1 ul. Sienkiewicza 1

42-130 Wreczyca Wielka 42-130 Wreczyca Wielka
NIP 574-20-47-028 NIP 574-20-47-028

Wystawca: Odbiorca:

Jednostka budzetowa Gminy Jednostka budzetowa Gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa (wystawcy)

W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur zakupu i by nie powodowa¢ wydtuzenia
obiegu dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to,
iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie
nabywca.

2. Faktury i inne dokumenty sprzedazy, o ktorych mowa § 4 powinny by¢ kolejno
numerowane i 0znaczane skrocong nazwg jednostki zgodng z wykazem z zatgcznika 1.
Dopuszcza si¢ rozbudowanie kolejnego numeru o dodatkowe elementy nie majace wptywu na
czytelnos¢ numeracji.

3. Faktury zakupu powinny by¢ opisane na odwrotnej stronie ze wskazaniem ewentualnej
czynnosci opodatkowanej, co wskazywaloby na mozliwos¢ skorzystania z prawa
do odliczenia.

§ 10

1. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zataczniku, na rzecz Gminy
(1 na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami (w
tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal), od 1 stycznia 2017 r. stajg si¢
Swiadczeniami wewngtrznymi.

2. Swiadczenia wewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 1 dokumentuje sie nota ksiegowa
inie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych
deklaracjach VAT 7 sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminie.

3. Odptatne czynnosci dokonywane z inng jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe) badz jej jednostkg budzetowa podlegaja
opodatkowaniu i dokumentuje si¢ je faktura, a wynikajace z niej kwoty nalezy
uyjmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki Gminie.



1.

§11

W przypadku posiadania przez jednostke kas rejestrujacych dopuszcza si¢ — zgodnie
Z ustawg o centralizacji VAT z dnia 5 wrze$nia 2016 r. — dalsze ich wykorzystywanie
bez zmiany danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych, nie
dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 r.

W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich dyrektorow
do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazad
w formie pisemnej do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Wreczyca Wielka.

§ 12

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Wreczyca Wielka z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:

1.

wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce, prowadzenie ewidencji i przekazanie tych danych do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy do dnia 31 grudnia 2016 r.;

jednorazowo pisemnego wskazania numeru konta bankowych, na ktére nalezy
przekazywa¢ nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym wykazanego przez
jednostke w deklaracji czgstkowej do dnia ztozenia deklaracji VAT za pierwszy okres
rozliczeniowy po dokonaniu centralizacji rozliczen VAT;

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT z uwzglednieniem podatek naleznego, podatku naliczonego, rozliczenia
podatku, rozrachunkow z tytutu podatku VAT z Gming, do 31 grudnia 2016 r..

§13
,Czastkowy” ewidencje sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencje¢ zakupow, a takze sporzadzong na ich podstawie
deklaracje VAT-7 oraz VAT-27 sporzadza si¢ w pelnych kwotach tj. w ztotych i
groszach (na formularzach aktualnie obowigzujacych) i przekazuje do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do 12-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 12 dzien miesigca przypada na dzieh wolny od
pracy, w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym 12 dzien miesigca;
Wraz z ewidencjami i deklaracjami nalezy przekaza¢ odpowiednie wydruki z kont
ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje, deklaracje oraz
wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora oraz osobg upowazniong do
dokonywania rozliczen podatku VAT;
W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej, jak réwniez braku
zakupow, od ktorych przystuguje odliczenie podatku naliczonego jednostki
zobowigzane sg do sktadania deklaracji zerowych w terminie okre§lonym w pkt. 1;
Podmiotem do ktorego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” VAT-7 oraz VAT-27
jest Gmina Wreczyca Wielka, a dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
sporzadzajacej deklaracje;
W terminie ztozenia deklaracji VAT-7, o ktorym mowa w § 13 ust. 1, jednostka
przekazuje na rachunek Gminy Wreczyca Wielka nr 54 8249 0001 2001 0000 0912



0001, podatek VAT nalezny, ktory jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke,
wpisujac w tresci przelewu ,,VAT za miesiac ...... - nazwa jednostki”;

6. W przypadku, gdy jednostce bedzie przystugiwat zwrot podatku naliczonego — Gmina
dokona zwrotu na rachunek wskazany zgodnie z § 12 ust. 2 po ostatecznym
rozliczeniu podatku z Urzedem Skarbowym, tj. po otrzymaniu zwrotu na rachunek
Gminy w ciggu 7 dni.

7. W kazdym przypadku wystgpienia bledow w sporzadzonej miesiecznej deklaracji
czastkowej VAT-7 nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ korekty deklaracji czastkowych i
ztozy¢ je wraz z poprawnym rejestrem ewidencji sprzedazy i zakupdw oraz pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty w Referacie Finansowym Urzedu Gminy;

8. ,,Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow oraz deklaracje VAT-7 oraz VAT-27
przekazuje si¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy:

a. w wersji elektronicznej JPK ewidencji sprzedazy 1 zakupu na adres:
vat@wreczyca-wielka.pl
b. w wersji papierowej.

§14

Za tre$¢ zlozonych dokumentow, poprawne obliczenie i zadeklarowane kwoty podatku
naleznego 1 naliczonego wykazanego w deklaracjach ,.czastkowych” za dany okres
rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki oraz osoby wskazane zgodnie z § 12
ust. 1

§ 15

1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 oraz VAT-27 dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie
Finansowym przez pracownika zajmujgcego si¢ sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej dla Gminy Wreczyca Wielka.

2. Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona begdzie wyltacznie
przez Gming.

3. W zakresie dziatalnosci jednostek budzetowych tre$¢ korespondencji przygotowywana
bedzie przez wlasciwa jednostke budzetowa oraz przekazywana w formie
elektronicznej do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Wreczyca Wielka.

4. W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki budzetowe zobowigzane sg do
przekazywania do Referatu Finansowego Urzedu Gminy wszelkich informacji oraz
dokumentéw w ustalonym terminie.

§16
Zarzadzenie niniejsze stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.
§17

Zobowiazuje si¢ dyrektorow do S$cistego przestrzegania przepisow prawa podatkowego,
postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw Ww polityce
rachunkowosci jednostki.


mailto:vat@wreczyca-wielka.pl

§18

W przypadku powierzenia obowigzkéw z zakresu rachunkowosci jednostce obstugujacej
W ramach prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej na podstawie art. 10 a i art. 10 b ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, zapisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
odpowiednio do dyrektora jednostki obstugujace;.

§ 19

Zasady okre$lone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy
od 1 stycznia 2017 r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017
roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/2016
Wajta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 30.11.2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Wreczyca Wielka objetych centralizacja rozliczen podatku
VAT

Symbole
L.p. Pelna nazwa jednostki identyfikacji
faktur
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. ‘ Gmina Wreczyca Wielka ‘ GWW
Jednostki organizacyjne
1. Urzad Gminy Wreczyca Wielka UG
2. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej GOPS
3. Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych we Wreczycy Wielkiej Z0PO
4. Zespot Szkot im. A. Mickiewicza Szkota Podstawowa i ZSzZWW
Gimnazjum we Wreczycy Wielkiej
S. Zespot Szkot im. Synow Putku w Weglowicach Szkota ZSzW
Podstawowa i Gimnazjum
6. Zespot Szkot im. Ligonia w Truskolasach Szkota Podstawowa i Z8zT
Gimnazjum
7 Zespot Szkolno- Przedszkolny Kalej ZSzPK
8. Szkota Podstawowa im. Ortfa Biatego w Kulejach SPK
9. Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Borowem SPB
10. | Przedszkole w Truskolasach PT
11. | Przedszkole w Weglowicach PW
12. | Przedszkole z Oddziatem Integracyjnym we Wreczycy PzOIW
Wielkiej



http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/gminny_osrodek_pomocy.html

