Zarzadzenie nr 0050.30.2016
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 8 czerwea 2016 roku.

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie i MieScie
Stawiszyn, jednostkach budzetowych i zakladzie budzetowym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2015 r. poz. 1515 ze zmianami) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/14) i uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 roku (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoscei rozliczen podatku VAT ustala si¢ procedury
obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gmine i Miasto Stawiszyn jej
jednostki oraz samorzadowy zaktad budzetowy wg wykazu stanowiacego zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ kierownikdw jednostek do przestrzegania postanowien niniejszego
zarzgdzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moa obowigzujacg od dnia 1 czerwea
2016 roku.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.30.2016
Burmistrza Stawiszyna z dnia 8 czerwca 2016 roku

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen
podatku VAT

1.Zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek do przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy i Miasta pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,

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

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2.Poczawszy od m-ca czerwca 2016 roku zobowigzuje sig dyrektorow/kierownikow jednostek
do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigee
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow
finansowych, w tym dokumentow finansowych sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. W tym przypadku ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona w formie zestawien kwitariuszy, np.: wydanych obiadéw na stotowce szkolnej,
lub zestawien przypiséw ksiegowych, np.: w przypadku czynszu najmu.

3.W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT,
poczgwszy od m-ca czerwea 2016 roku zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow tych
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigee
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdéw powinna by¢ prowadzona wylgcznie na
podstawie otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas, gdy dokonany
zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktdre zostaty lub zostana opodatkowane
stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

4.W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
w jednostkach, ustala si¢ nastepujgcy sposéb ich oznaczenia:

a)nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

b)numer rejestru: kolejny numer (...)/skrdcona nazwa gminy (...)/skrocona nazwa jednostki
)

c)okres, ktorego dotyczy: miesige / rok,

d)nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / petna nazwa jednostki

e)adres jednostki,

HNIP gminy

5.Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy 1 Miasta muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego,
tj: pelng nazwe Gminy 1 Miasta, adres 1 NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego Gmine 1 Miasto, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora/ kierownika jednostki z upowaznienia Burmistrza.

6.Do umow zawartych przed wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia, w przypadku gdy
umowy te nie zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczonej wlasciwej kwoty VAT do ceny
netto, wowczas w aneksach takich umow, nalezy pozostawi¢ cene dotychezasowa, a nalezny
VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

7.Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towardw 1 ustug. Ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda
na fakturach nastepujaco:



Faktury sprzedazy Faktury nabycia

Sprzedawca — Gmina i Miasto Stawiszyn Nabywca — Gmina i Miasto Stawiszyn

Ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn UL Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn
NIP 9680943738 NIP 9680943738

Wystawca — jednostka — jej nazwa i adres Odbiorca — jednostka — jej nazwa i adres

Numeracja faktur zaczyna si¢ w kazdym miesigcu od nr 1/m-¢/symbol jednostki /rok.
8.Wymienione w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia odplatne czynnosci jednostek
na rzecz Gminy 1 Miasta i Gminy i Miasta na rzecz wlasnych jednostek, a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami, dokumentowane powinny byé nota
ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez ww. jednostki. Powyzsze nie dotyczy odptatnych
swiadczef, jesli strong takiej sytuacji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego. W
takim przypadku transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajace z faktury kwoty ujmowane
sg w ewidencjach sprzedazy oraz czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez
jednostki Gminie.

9.W przypadku rejestrowania czynnosci za pomocsg kas rejestrujgcych nalezy doprowadzié do
Zgodnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te
kasy (paragonach fiskalnych), ze wskazanymi wyzej wymogami. W pozostatych jednostkach
nieposiadajacych kas rejestrujacych, zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie podatku VAT i ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do Urzedu
Gminy i Miasta w Stawiszynie.

10.W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiagzuyje si¢ dyrektordw i kierownikéw jednostek do:

a)dostarczania ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu, jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT, oraz deklaracji VAT-7 do Urz¢du Gminy i Miasta w
nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.

Z powyzszymi dokumentami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki z ewidencji ksiegowej
kont ksiggowych w zakresie rozliczonego podatku VAT. Czastkowa deklaracje VAT-7
sporzgdza si¢ w groszach. Ewidencje oraz wydruki powinny by¢ podpisane przez dyrektora/
kierownika i gtownego ksiegowego jednostki. Natomiast czastkowa deklaracja VAT-7
powinna by¢ podpisana przez dyrektora/ kierownika lub gtéwnego ksiegowego jednostki.
b)przekazania przez jednostke kwoty podatku VAT naleznego do 15-tego dnia nastepnego
miesigca. Przekazanie przez Gming naliczonego podatku VAT nastgpi do 15-tego dnia
nastgpnego miesigca. Powyzsze kwoty VAT naleznego i naliczonego musza by¢é przekazane
w groszach.

c)dokonania stosownych zmian w zasadach rachunkowogci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

11. Za tres¢ ztozonych dokumentdéw w zakresie objetym powyzszym zarzadzeniem oraz
skutki z dokumentow tych wynikajace odpowiada dyrektor/ kierownik jednostki.

12. Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzgdzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowac bedzie w Urzgdzie Gminy iMiasta w Stawiszynie przez
pracownika zajmujacego sig¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem deklaracji zbiorcze;.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050.30.2016
Burmistrza Stawiszyna z dnia czerwea 2016 roku

Wykaz jednostek Gminy i Miasta Stawiszyn objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

L Petna nazwa jednostki Skrécona nazwa Symbole
jednostki identyfikacji
faktur
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. | Gmina i Miasto Stawiszyn GiM | GiM
Jednostki budzetowe
1. | Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie UGiM UGiM
2. | Zespol Szkét w Stawiszynie ZSS ZSS
3. | Zespot Szkot w Zbiersku 287, ZSZ
4. | Przedszkole Samorzadowe w Stawiszynie z filig PSS PSS
Petryki
5. | Przedszkole Samorzadowe ,,Bajkowa Kraina” w PSZ PSZ
Zbiersku
6. | Miejsko-Gminny Odrodek Pomocy Spofecznej w MGOPS MGOPS
Stawiszynie
Samorzadowy zaklad budzetowy
1. | Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j ZGKiM ZGKiM
w Stawiszynie
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