Zarzgdzenie Nr 52/2016
Wojta Gminy Leka Opatowska

Z dnia 30 listopada 2016r.

W sprawie; zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie E.cka Opatowska i

jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2016r. poz. 446 ) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015r. ( C-276/14 ), a takze komunikatami ministra
Finansow z dnia 29 wrzesnia 2015r. 1 16 grudnia 2015 ., Wéjt Gminy Leka

Opatowska zarzadza co nastgpuje;

§ 1. W celu zapewnienia poprawnodci i spojnosei rozliczen podatku od towardw i ustug w
Gminie L¢ka Opatowska, zwanej dalej gmina, jej jednostkach organizacyjnych, zwanych

dalej ,, jednostkami”, ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

sporzgdzonego z podaniem pelnej oraz skréconej nazwy jednostki.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umoéw, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie;

- objetych zwolnieniem od VAT,

- objetych stawkami VAT ( 23%, 8% i 5% ),

- niepodlegajacych opodatkowaniem podatkiem VAT

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§ 4 . Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowiazuje sie dyrektoréw i kierownikéw
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegblne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zar6wno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dowodow dokumentujgcych sprzedaz, w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na
rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwezas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych
odplatnosci za zywienie w przedszkolu, w stotdwee szkolnej lub zestawien przypisow

ksiggowych odnosnie czynszéw, najmu, aktow notarialnych, dzierzawy.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisani ustawy z dnia 11 marca

2004r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2016r. 710 ze zmianami).

§ 6 . W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT,
to poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakup6éw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakup6w powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o
VAT — prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylgcznie wowczas, gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynnos$ciami jednostki, ktére

zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 7. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i

zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania;

1) Nazwa rejestru; rejestr zakupu / rejestr sprzedazy

2) Numer rejestru; kolejny numer (...)/ Gmina Leka Opatowska/ skrécona nazwa
jednostki ( ....)

3) Okres, ktorego dotyczy; miesigc/ rok

4) Nazwa podmiotu ; petna nazwa Gminy/ petna nazwa jednostki

5) Adres jednostki,

6) NIP Gminy.

2. Ewidencje zakupu i sprzedazy prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o podatku

od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2016r. poz. 710 ze zmianami ).



§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne ( np. umowy najmu itp. ) zawierane przez jednostki w

§9. 1.

)

imieniu i na rzecz gminy muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego, czyli; pelng nazweg gminy, jej adres 1 NIP oraz dane jednostki jako
podmiotu reprezentujgcego gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a
takze podpis dyrektora, kierownika jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy Leka

Opatowska.

. Jednostki organizacyjne powinny aneksowac¢ zawarte wczesniej przez siebie umowy.

Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy ( strong powinna by¢ gmina

reprezentowana przez jednostke).

. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o

doliczaniu naleznej kwoty podatku od towarow i ustug do ceny netto, to w aneksach
do umdw nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku gdy nie bedzie mozliwosci
dokonania zmian umoéw, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek

od towarow i ustug nalezy oblicza¢ metodg w ,, stu”.

. Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017r. faktury wystawione z nazwg, adresem oraz

NIP tylko jednostki ( bez nazwy gminy i NIP w przypadku niemoznosci dokonania
zmian umoéw ), beda uznawane za prawidtowe. Natomiast nowo zawierane umowy,
po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢ zawierane z danymi,

jak w ust. 1 orazw § 9.

Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki w imieniu gminy musza zawiera¢
wszystkie niezbgdne elementy okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug, o

ktoérych mowa w art. 106 e.

. Ustala si¢ nastepujace dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji

sprzedazy badz zakupu wg wzoru;
Faktury sprzedazy;
Sprzedawca; Gmina L.e¢ka Opatowska
Ul. Akacjowa 4
63-645 Leka Opatowska
NIP; 619 194 50 50
Wystawca; Jednostka organizacyjna gminy ( jej nazwa 1 adres )

Rachunek bankowy; wystawcy



2) Faktury nabycia;
Nabywca; Gmina L.¢ka Opatowska
UL Akacjowa 4
63-645 Leka Opatowska
NIP 619 194 50 50
Odbiorca/ Ptatnik ; Jednostka organizacyjna gminy ( jej nazwa i adres).
3. Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajgce upowaznienie dyrektora,
kierownika jednostki do ich wystawiania.
4. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy f.¢ka Opatowska powinny
by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i

jednostki wg schematu; numer faktury / symbol jednostki / miesiac / rok.

§ 10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy, wymienionych w
zatgezniku do niniejszego zarzadzenia, na rzecz Gminy lub odwrotnie na rzecz jednostek, a
takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami ( w tym dostawa i
refakturowanie mediéw ) powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa i nie nalezy ich
wmowac w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych VAT sktadanych przez te
jednostki Gminie.

Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat, wojewodztwo ). Wowcezas taka
transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji

sprzedazy 1 w czastkowych deklaracjach VAT — 7 sktadanych przez te jednostki.

§ 11. 1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzié do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
( paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas
1 dostosowanie si¢ do jej zalecen.

2. W jednostkach nie posiadajgcych kas fiskalnych zobowiazuje sie dyrektorow,
kierownikéw tych jednostek do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas fiskalnych. Informacje w tym zakresie
nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy f.¢ka Opatowska — Referat

Finansowy.



§ 12. W przypadku, gdy jednostka dotychczas rozlicza sie samodzielnie z podatku VAT z
Urzedem Skarbowym i sktada mu bezposrednio deklaracje VAT — 7, nalezy dokonaé
wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikéw VAT do konca 2016r. Wyrejestrowania nalezy
dokona¢ przez ztozenie do wlasciwego Urzedu Skarbowego druku VAT — Z z oznaczeniem
ostatniego miesigca samodzielnego rozliczania VAT.

§ 13. 1. Wprowadza si¢ do stosowania prewspoiczynnik, zezwalajgcy na odliczanie podatku
naleznego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci
mieszane;j.

2. Prewspotczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powickszonym o otrzymane
przychody z innej dziatalnos¢, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych optat o
podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke
dzialalno$ci innej niz gospodarcza.

3. Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT stosowania wyliczen
prewspoiczynnik indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostke dziatalnosci.

§ 14. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow, kierownikéw jednostek do;

1. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towaréw
1 ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997r. Ordynacja

Podatkowa ( Dz. U. z 2015r. poz. 613 ze zm.) i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy Leka Opatowska.

2. Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich podstawie
czgstkowych deklaracji VAT — 7 ( w zlotych i groszach ) do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy L¢ka Opatowska, w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. £acznie z ewidencja nalezy przedtozy¢
Jednolity Plik Kontrolny. Jezeli dzien przekazania dokumentéw przypada na dzien
wolny od pracy, to nalezy przekazac je w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozyé odpowiednie wydruki z kont
ksiggowych w zakresie rozliczenia podatku VAT. Ewidencja i wydruki musza by¢

podpisane przez dyrektora, kierownika i glownego ksiegowego jednostki.



3. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 20-tego dnia miesigca za miesiac poprzedni, na rachunek Gminy
Leka Opatowska, w tresci przelewu wpisujac VAT za miesigc ... - nazwa jednostki.

4. Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bgdzie zwracana przez Gminie
nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT — 7.

5. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosel w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku
VAT ( podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt,

podatku VAT z Gming E.eka Opatowska).

§ 15. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT — 7

w Urzedzie Gminy Le¢ka Opatowska, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek
podlegtych Gminie czgstkowe deklaracje VAT — 7, sporzadzi jedng skonsolidowana
deklaracje VAT — 7 dla wlasciwego Urzgdu Skarbowego do dnia 25 miesigca nastepujgcego
po miesigeu rozliczeniowym oraz dokona zaptaty podatku wynikajgcego z deklaracji

zbiorczej.

§ 16. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci

Gminy — Urzad Gminy f.eka Opatowska.

§ 17. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw, kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci

Jjednostki.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 52/2016
W¢jta Gminy L.eka Opatowska

7 dnia 30.11.2016r.

Szczegolowy wykaz jednostek budzetowych Gminy f.eka Opatowska

Lp. Pelna nazwa jednostki Skrécona nazwa
jednostki

1 Urzad Gminy L.eka Opatowska uG

2 Zespot Szkot w Lece Opatowskiej ZSE

3 Zespot Szkét w Opatowie Z50

<t Zespo6t Szkot w Siemianicach ZSS

o Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Trzebieniu SP

6 Gimnazjum im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w GO
Opatowie

7 Centrum Ustug Wspélnych w Eece Opatowskiej Cuw

8 Gminny Odrodek Pomocy Spotecznej w Lece Opatowskiej GOPS

9 Ztobek Gminny w Opatowie 7GO




