Zarzadzenie Nr 59/2016
Wéjta Gminy Kruszyna
z dnia 1 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczeri podatku VAT w Gminie Kruszyna i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczers w podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. poz. 1454) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.),

zarzadza sig co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kruszyna i jej
jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie — obowigzujace od 1 stycznia
2017r.- procedury obowiazujgce w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki:

‘ Lp. [Nazwa petnaiadres jednostki ;star?zsna jednostki
" 1. |Urzad Gminy Kruszyna - ;UG B
[ul. Kmicica 5, 42- 282 Kruszyna
[ 2. Zesp—ot.s_zkolnyw Kruszyme N 75K - .
‘ ul. Pocztowa 2, 42-282 Kruszyna
> _Ee_:s_p:ﬁf Szkolnwaidzowie o - _.IZ.SW -
ul. Zwirki i Wigury 16, 42-282 Kruszyna
o a lZ:eSposzkoIno Przedszkolny w Lgocie Matej o 7SPLM -
ul. Szkolna 1/3,42- 282 Kruszyna
5 G_mmne Przedszkole w Kruszynie - “”"_EI:K o
.uI Koscielna 70, 42-282 Kruszyna |
6. _Ian_lgn_e_Przedsz-kole w Widzowie ) ) ) .
' !ul. Zwirki i Wigury 16, 42-282 Kruszyna SPW
7 ]Gmmny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kruszynie GOPS

{ul. Kmicica 5, 42 282 Kruszyna

§3. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do dokonania przegladéw dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i 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 stawkami VAT (23%,8%,i
5%).

§4. 1. Wszystkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w § 2 na rzecz wiasnej gminy (i na
odwrot), a takze odpfatne czynnodci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
dostawa i refakturowanie mediow, najem sal), od 1 stycznia 2017r. stajg sie $wiadczeniami

wewnetrznymi.

2. Swiadczenia wewnetrzne dokumentuje sie nota ksieggowa. Swiadczer tych nie ujmuje sie
w ewidencji ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki Gminie.

3. Odptatne $wiadczenia wykonywane na rzecz innych gmin, powiatéw lub wojewddztw
samorzadowych dokumentuje sie fakturg i ujmuje w ewidencji sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§5. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe gminy,
jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajgcego w imieniu gminy, czyli petna nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia wéjta gminy.

2. W przypadku umoéw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal
trwajacych, nalezy zwrécié sie pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich uméw
do postanowien zarzadzenia. Wz6r pisma stanowi zatacznik nr 1.

3. Jedli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegélnity cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wtasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule
powinny sie pojawic. Jesdli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny
podatek VAT oblicza¢ metodg ,w stu”.

§6. 1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

iFAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca Nabywca

[Gmina Kruszyna Gmina Kruszyna

|

ul. Kmicica 5 ul. Kmicica 5

{42-282 Kruszyna
NIP - 949- 21-67-011

42-282 Kruszyna
NIP - 949-21-67-011

EWystawca

Odbiorca

Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres) Uednostka org. gminy (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy wystawcy

L

2. W celu dochowania terminu pfatnoéci z ww. faktur nabycia, aby nie powodowa¢é
wydtuzenia obiegu dokumentéw, oraz biorgc pod uwage fakt, ze obstuga ksiegowa jednostek
wymienionych w § 2 odbywa sie w siedzibie Urzedu Gminy, nalezy poinformowaé wystawcow, ze
faktury winny by¢ dostarczane na adres Nabywcy tj. Gminy.

3. Faktury sprzedaiy powinny by¢ kolejno numerowane i oznaczane wedtug schematu:
kolejny numer/rok sprzedazy/Nazwa skrocona jednostki, np. 01/2017/ZSK



4. Zasada okreslona w ust. 3 nie obowigzuje w przypadku, gdy system komputerowy
sprzedazy narzuca wiasny unikatowy sposéb numerowania np. w przypadku wystawiania przez Urzad
Gminy faktur z systemu WODA.

§7. 1. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedaiy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszystkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury.
Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawieri kwitariuszy wydanych pokwitowan za : czesne, wyzywienie ,
czynsz za najem lokali.

§8. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezpoéredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw
i ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowe] deklaracji VAT-7 jednostka powinna
pomniejszyC o podatek naliczony od zakupéw towaréw i ustug $ci$le zwigzanych ze sprzedaig
opodatkowang ale tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzgdkowanie tych zakupéw
do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowa¢ w tym celu (szczegdlnie przy najmie i dzierzawie)
metodg powierzchniowg, powierzchniowo-godzinowa lub tylko godzinows. W przypadku
ponoszonych kosztéw posrednich, zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang moina podatek VAT
odlicza¢ od tych zakupéw na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi
Ministra Finansow zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie odliczer. Jesli prewskaznik bedzie
nizszy niz 2%, odliczer nie dokonuje sie. W pozostatym zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia
sie do dyspozycji dyrektora jednostki.

§9. 1. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje sie dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakup6w za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

2. 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 odliczenia podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wéwczas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane
stawkami podatku VAT w wysoko$ci 23%, 8% lub 5%.

§10. Kwoty ujmowane w jednostkowych deklaracjach VAT-7 powinny obejmowaé wartosci w
groszach, tj. nie nalezy stosowac zaokraglen do petnych ziotych.

§11. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujacy sposdb ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

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

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

5) adres jednostki,



6) NIP gminy 949-21-67-011

§12. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do prawa podatkowego), w
przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé poprawnoéé
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowal je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczeg6Iinosci majac na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu
fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczeri literowych do przyporzadkowania
stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu
technicznego oraz serwisu kas.

§13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowego Urzedu Gminy,

2) przekazanie do referatu finansowego Urzedu Gminy w terminie do 10-tego dnia
nastepnego miesigca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji
zerowych na wzorze aktualnie obowigzujacym), wraz z ewidencjg sprzedazy oraz jesli
jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu, a
takze ewentualnie jedli bedzie taki wynik rozliczenia podatku przez jednostke , obliczong do
zapfaty kwote zobowigzania w podatku VAT.

3} dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, a w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

§ 14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czgstkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w referacie finansowym urzedu gminy celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji
VAT-7 dla Gminy.

§15. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane s3 do przekazania do urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujgcego sie
rozliczeniem podatku VAT.

§16. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§17. Zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 18. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie do rozliczen podatku VAT poczgwszy
od 01.01.2017r.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 59/2016 Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 01.12.2016

Nazwa i adres dostawcy

Dotyczy umowy nr ......... zdnia............

W zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 szczegdinych zasadach rozliczed w podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $érodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
paristw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454), z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢
traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosbg o zmiane
nastepujacych danych na otrzymywanych od Paristwa fakturach VAT:

Nabyweca:

Gmina Kruszyna

ul. Kmicica 5

42-282 Kruszyna

NIP Gminy 949-21-67-011
Odbiorca:

Nazwa petna jednostki

Adres

Faktury prosimy przesyta¢ na adres Nabywcy.
Zmiana dotyczy faktur wystawianych od dnia 01.01.2017 r.
Z powazaniem

Dyrektor jednostki organizacyjnej

o



