Zarzadzenie Nr 14 /2016
Wijta Gminy Gorzyce
z dnia 1 lutego 2016

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Gorzyce,
jej jednostkach i zakladzie budzetowym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.
U z 2015 r., poz. 1515, ze zm.) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), atakze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15) zarzadza sie, co nastepuje:

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Gorzyce,
jej jednostkach i zaktadzie budzetowym zwanych dalej ,jednostkami" ustala sie procedury
obowiazujgce w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
1 zaklady budzetowe wedhig wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj
tych jednostek.

3. Zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek (pelnigcych obowigzki
dyrektorow/kierownikéw), ktére obecnie dzialajg jako odrebni od gminy czynni podatnicy
VAT i skladajg urzedowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7, do wyrejestrowania sig
z rejestru podatnikéw VAT poprzez zlozenie do wiasciwego dla siebie urzedu skarbowego
wypetnionego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca rozliczania jako czynnego
podatnika VAT, tj. styczen 2016 r., oraz do dokonania innych czynnosci w sposob zgodny
z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikéw jednostek (petniacych obowigzki
dyrektorow/kierownikéw) do dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez
jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towardw
i ushug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od
VAT, objetych stawkami VAT (23 proc., 8 proc., 5 proc. i 0 proc.) oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.



5. Poczawszy od miesigca stycznia 2016 r., zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow
jednostek (pelnigcych obowiazki dyrektoréw/kierownikow) do obowigzkowego prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich
wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te
inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdlnoscei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz
0so6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy
moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw lub
zestawien przypisow ksiegowych do czynszu najmu. Warunek przedmiotowe zwolnienie
z obowigzku ewidencjonowania obrotéw za pomoca kasy fiskalnej.

6. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towardéw 1 ustug.

7. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2016 r., zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikdéw  tych jednostek
(petnigcych obowigzki dyrektorow/kierownikéw) do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. 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 odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami
podatku VAT w wysokosci 23 proc., 8 proc. ,5 proc. lub 0 proc.

8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustata si¢ w jednostkach nastgpujgcy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,.kolejny numer (...)/skrécona nazwa gminy (...)/skrocona nazwa jednostki

(),

3) okres ktorego dotyczy: miesige/rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/peina nazwa jednostki.
5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

9. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe



gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli
peina nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektoréw/kierownikéw jednostki
(pelnigeych obowiazki dyrektorow/kierownikéw) z upowaznienia wojta  gminy. Umowy
cywilno prawne juz zawarte przez jednostki powinny by¢ aneksowane .

10. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieraé wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastgpujaco:

Faktura sprzedazy

Sprzedawca - Gmina abywca - Gmina

(jej nazwa, adres i NIP) (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawca - Jednostka org, Odbiorca - Jednostka org. gminy
gminy (jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

1. Wszelkie odptatne czynnoscei jednostek wymienionych w zalgczniku na rzecz wilasnej
gminy (i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw), dokumentowane powinny by¢ notg
ksiggowg 1 nie powinny byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych
swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojew6dztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie
fakturg, a wynikajace stad kwoty ujmowane s3 w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 skfadanych przez te jednostki gminie.

12. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sig do
Jego zalecen. W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie
ich dyrektoréw/kierownikow jednostek (petnigcych obowigzki dyrektorow/kierownikéw) do
przeanalizowania przepisdw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgcych. W razie wystapienia koniecznosci zainstalowania kasy rejestrujacej w danej
jednostce zobowiazuje sie dyrektoréw/kierownikow jednostek (penigcych obowiazki
dyrektoréw/kierownikéw) do podjecia dziatan zgodnych  z obowigzujgcymi przepisami
w celu ich instalacji. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Gorzyce.

13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje  si¢  dyrektoréw/kierownikow jednostek  (peligcych  obowigzki
dyrektoréw/kierownikéw) do:



1) wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardéw
i ushug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowo-Ksiegowego
w Urzedzie Gminy Gorzyce.

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finansowo-Ksiggowego w Urzedzie
Gminy Gorzyce na stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy
z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie:

e do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni — jednostki budzetowe,
e do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni — zaktady budzetowe.

Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki muszg byé podpisane przez dyrektora
i gléwnego ksiegowego jednostki.

3) przekazania do Referatu Finansowo-Ksiggowego w Urzedzie Gminy przez kazda jednostke
za dany miesigc:

. do 10-tego dnia kazdego nastgpnego miesigca— jednostki budzetowe,
. do 15-tego dnia kazdego nastepnego miesigca— zakiady budzetowe,

comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym), a takze
ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty
kwote zobowigzania w podatku VAT.

4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegllnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.

14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidiowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz sporzadzanych przez Urzad nastgpowaé bedzie w zbiorczych rejestrach
sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujgcego sie
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorcze]j deklaracji podatkowej dla Gminy.

15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci
Gminy.

16.  Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek (petmigcych obowiazki
dyrektorow/kierownikéw) do scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

17. Okresla si¢ wzory rejestru sprzedazy Zatacznik nr 2 i wzory rejestru zakupow Zalgcznik
nr 3

18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia
2016 .

L
formalno-prawnym



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr
Wajta Gminy Gorzyce
Z dnia 01 lutego 2016

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych

Petna nazwa jednostki organizacyjnej Skrécona nazwa jednostki | Rodzaj jednostki
organizacyjnej

1. Urzad Gminy Gorzyce UGG jednostka budzetowa

2. Szkola Podstawowa nr 1 w Gorzycach | SPG jednostka budzetowa

3. Zespdt Szkét w Gorzycach ZS8G jednostka budzetowa

4. Zespol Szkolno-Przedszkolny w | ZSPT jednostka budzetowa
Trzesni

5. Zespot  Szkolno-Przedszkolny w | ZSPS jednostka budzetowa
Sokolnikach

6. Szkola Podstawowa w Furmanach SPF jednostka budzetowa

7. Zespot Szkét we Wrzawach ZSW jednostka budzetowa

8. Samorzadowe Przedszkole w | SPrzG jednostka budzetowa
Gorzycach

9. Oérodek Pomocy Spotecznej w | OPSG jednostka budzetowa
Gorzycach

10. Gminny O$rodek Sportu i Rekreacji | GOSiRG jednostka budzetowa
w Gorzycach

11. Zaktad Gospodarki Komunalnej w | ZGKG zaktad budzetowy
Gorzycach




lo o o lo Io o o o 0 0 ‘wazey
fzepazids emofery | emopodsya IVA _ ouau IVA oyau IVA ousu o
po Aizajeu nypepod niemoyjepodo Azepazids
sawpog |POEUOMINZ | wobfSapodain 940 DimaIs S %4 TYMEIS TA %8 BT S %ET PIMEIS S e
wapeso
] 0 o ] o 0 o 0 il 0 8
4= 0 0 lo 0 o 0 il 0 e L
u 0 0 o o 0 0 0 o 0 9
ol 0 0 (7 0 0 0 0 0 0 s
0 lo 0 il 0 0 0 o 0 0 4
F 0 o o o 0 o 0 il 0 £
0 0 0 0 o ul u il o 0 4
0 0 lo 0 0 0 0 0 0 0 I
6l cF! 9] 51 £l ! 1 I 01 (3 ] ‘L 1} E (4 i
emoleny Brmopodsya LVA onau 1VA opau 1VA oljau onmniq
Azepozids | eimim-eisk,
Azepazads nyrepod niemoxjepodo Azepazids saIpy EMZEN dIN P L M i
P Auzape | PO suoIomZ BaklSappoany %0 PIMBIS S %5 DIMEIS S %8 MMEs S %ET LMeIS T as0pEm NIy -
FeIepog VNV MONLYI0d0O wajeso VIMAHVYN viva JOUmN
Y RNVAOLNTNNNOAN ZVATZHdS VANLYVA
7 T e M LS
(304) (oeisajw) (ppsoupaf emzeu euodguys)

"4 910z 0831n| T RIUP Z
80Az109 Aulwo eifom
9T0Z/¥T IN eluazpbziez og
T Ju yiuzokjez

99/

N Azepazids 1salay

vS1-L2-02-L98 JIN

(fomozazpnq nysoups| fauunub emzeu)

*182AZ109) eujIS)




000 0o'c 000 00'0 000 000 000 00'0 oo'o 000 000 00°0 000 00’0 000 00’0 4 wazeM|
0110J Z SIUBISAIUSZIg
00’0 00'0 00°0 00D 000 0o'n 00’0 00°0 00’0 00D 00'0 00'0 00°0 000 000 00'0 o194 ewns:
000 000 ¥4
00'0 000 [44
000 000 [¥4
00’0 000 i
000 000 6L
000 000 8L
000 000 It
000 00'D S
00’0 00’0 SL
000 000 ¥l
00’0 000 €L
00’0 000 zl
000 00’0 Li
000 00’0 oL
000 000 6
00’0 000 8
000 00'o 2
00'0 00'0 9
00'0 000 G
00D 000 ¥
000 00°0 €
000 000 4
00’0 00'0 L
A LyA LI % By jea LT 1eA ojalu jen opau = [E T cpau EET oy Tomdsd [ oqinig {Fa=pals] saine (DYSIMZEU 131 (RUIROBALAIUSpT | BIUSIMETS AW |BIUEGAZI0 e Jawnu )
e et | e JscuEm | ssouEm a50em 2s0pEM asanem osouem | ui HM“_H emrey Joun eiep eEp
L THEHEONER | Gualg BiEE | Sieithie BINEEE EmbEtaNels | 7ais bywen | Grsie Bwes ] o BHEDIITE
| leuciujomz | [BuemonEpodn Azepazids 49Bznm Adiey | — [5UEmOYIEp0do Avenazids eaBznis AdriEZ
e O VISTIN VZ WLSAray
{301) (omIsaL) {pnsoupal emzeu euosOLYS)
3010z 0BaIN] L0 elUp Z e e e e ysaley YE 121202298 dIN

a0fzi09 Auiws) ejlopn
9L0Z/¥L IN BlUUSZPEZIEZ OP
€ IN Nluzoeez

e (39 AZI09) BUILIG




