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Zarzqdzenie Nr 78.2016
W6jta Gminy Starcza

z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie scentral izowanych zasad rozl iczer i  podatku VAT w Gminie Starcza i je j  jednostkach

organ izacyjnych

Na podstawie art .30 ust.  l  ustawy z dnia 8 marca 1990r.  o samorzqdzie gminnym (t . j .Dz.U.

z2076r .poz .446  ) ,  a r t .  1 ,a r t . 3  us tawyz  dn ia  5  wrze6n ia2016  r .  o  szczeg6 lnych  zasadach

rozl iczei  podatku od towar6w i  uslug oraz dokonywania zwrotu 6rodk6w publ icznych

przeznaczonych na real izacjq projekt6w f inansowanych z udziaiem Srodk6w pochodzqcych z

bud2etu Uni i  Europejskiej  lub od paistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu przez jednostki  samorzEdu terytor ia lnego (  t . j .Dz.U. z 2Ot6 r .  poz. 74541

oraz w zwiqzku wyrokiem Trybunafu Sprawiedl iwoici  Uni i  Europejskiej  z 29 wrzednia 2015 r .

(C-276/I4l, a takie w zwiqzku z uchwalq Naczelnego Sqdu Adm in istracyjnego z dnia 26

paldziernika 2015 r .  (  Sygn. I  FPS 4/15)

zarzqdza sie co nastqpuje :

51.
W celu zapewnienia poprawno6ci isp6jno6ci  rozl iczer l  podatku VAT w Gminie Starcza i je j

jednostkach zwanych dalej  , , jednostkami" ustala s iq procedury obowiqzujqce w tym zakresie.

52 '
Procedury okre6lone w ninie. jszym zarzqdzeniu obejmujq wszystkie gminne jednostki

wg wykazu stanowiEcego zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

S3 '
Zobowiqzuje siq wszystkich kierownik6w jednostek do dokonania przeglqdu dochod6w

bud2etowych osiqganych przez jednostkq i zawartych um6w pod kQtem opodatkowania

podatkiem od towar6w i usiug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.

objqtych zwolnieniami od VAT, objqtych stawkami VAT 23%,8%i5% oraz n iepod legajqcych

opodatkowaniu podatkiem VAT.

9 4 '

PoczEwszy od miesiqca stycznia 2077r.  (w przypadku wystqpienia dochod6w

opodatkowanych lub zwolnionych) zobowiqzuje sie k ierownik6w jednostek do

obowiqzkowego prowadzenia czqstkowych ewidencji sprzedaiy za poszczeg6lne miesiqce

rozl iczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzeda2y powinna byi  prowadzona zar6wno na

podstawie wszelkich wystawionych przez jednostkq faktur,  jak i  na podstawie innych

dokument6w ni2 faktury.  Te inne dokumenty dotyczyi  bqdq w szczeg6lno(ci  sytuacj i ,  gdy

sprzeda2 odbywa siq na rzecz os6b fizycznych nie prowadzqcych dziatalnoici gospodarczej.

W6wczas ewidencja sprzeda2y mo2e by6 prowadzona np. na podstawie zestawiei

kwitariuszy wydanych obiad6w na stol6wce szkolnej i przedszkolnej lub zestawieri przypis6w

ksiqgowych odnoinie czynszu naimu.



9 5 .

w celu zapewnienia poprawno6ci i jednol i to jc i  rozl iczei  podatku vAT ustala s ie metodq
bezpodredniego rozl iczenia podatku nal iczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towar6w i ustug.

56 '
JeSli jednostce przysluguje prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesiaca stycznia 2017 r .  zobowiqzuje siq k ierownik6w tych jednostek do prowadzenra
czEstkowych ewidencj i  zakupdw za poszczeg6lne miesiqce rozl iczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakup6w powinna by6 prowadzona wyiqcznie na podstawie otrzymanycn
faktur i to jedynie takich, z kt6rych jednostka posiada - wynikajqce z ustawy o VAT - prawo
do odl iczei  podatku nal iczonego vAT. Prawo takie jednostce przysfuguje wylqcznie w6wczas
gdy dokonany zakup zwiqzany jest  z czynno5ciami jednostki ,  kt6re zostaly lub zostanq
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysoko5ci Z3o/o, Bo/o lub 5 %.

57 '
w celu ujednol icenia numeracj i  prowadzonych czEstkowych ewidencj i  sprzeda2y izakupu
ustala siq w jednostkach nastqpujqcy spos6b ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzeda2y,
2) numer rejestru:  , ,kolejny numer ( , , , , ) /  gmina Starcza /  skr6cona nazwa jednostki  ( , , , , , ) ,
3) okres kt6rego dotyczy: miesiqc/rok,

4) nazwa podmiotu:  Gmina Starcza/ petna nazwa jednostki( , , , , ,  ) ,
5) ad res jed nostki ,

6) NIP gminy - 573-28-58-727.

58 '
Umowy cywi lnoprawne ( np. najmu ) zawierane przez jednostki  w imieniu i  na rzecz gmrny
muszq zawierai  wlaic iwe dane identyf ikacyjne podmiotu je zawierajqcego, czyl i :  pernq
nazwe gminy, je j  adres i je j  NIP oraz dane jednostki  jako podmiotu reprezentujacego gminq ,
czyl i  pefnq nazwq iednostki  wraz z je j  adresem, a tak2e podpis k ierownika jednostki  z
upowa'nienia W6jta Gminy Starcza.

59 '
Faktury wystawiane przez jednostki  muszq zawierad wszystkie niezbqdne elementy,  o
kt6rych mowa w art. 106e ustawy o VAT. przy czym ustala siq , ie dane identyfikacylne
podmiotu dokonuiqcego transakcj i  sprzeda2y bqdl zakupu wpisywane bqdq na fakturach
n asrQpuJaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca - Gmina Starcza,
ul. Gminna 4, 42-26l Starcza
NIP ;573 -28 -58 -127

Nabvwca - Gmina Starcza,
uf . Gminna 4, 42-267 Starcza
NIP; 573-28-58-127

Wvstawca - Jednostka org.gminy ( jej nazwa
iadres)

Odbiorca - Jednostka org.gminy(jej nazwa
iadres)

Rachunek bankowv/kasa wvstawcv



510 '
Wszelkie odplatne czynno6ci  jednostek wymienionych w zafqczniku na rzecz wlasnej gminy
( i  na odwr6t )  ,  a tak2e odpiatne czynno6ci  dokonywane pomiqdzy tymi samymi jednostkami

(w tym dostawa i  refakturowanie medi6w ),  od l  stycznia 2017 r .  dokumentowane powinny

byi  not4 ksiqgowq i  n ie powinny byi  ujmowane w ewidencjach sprzeda2y ani  w czqstkowych

deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki  gminie.  Nie dotyczy to jednak odplatnych

Swiadczef i ,  je6l i  stronq takiej  t ransakcj i  bqdzie inna jednostka samorzqdu terytor ia lnego (

inna gmina, powiat,  wojew6dztwo samorzqdowe).  W6wczas takq transakcjq dokumentuje

siq fakturq, a wynikajqce stQd kwoty ujmowane sq w ewidencjach sprzeda2y oraz w

czAstkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki  Gminie.

911  '

W przypadku posiadania kas rejestrujqcych nale2y doprowadzi i  do poprawnoici

drukowanych danych identyf ikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach f iskalnych),  poprzez zgloszenie tej  sprawy serwisantowi kas idostosowanie siq

do jego zalecef. W pozostafych jednostkach nie posiadajQcych kas rejestrujqcych

zobowiqzuje siq ich kierownik6w do przeana l izowan ia przepis6w prawnych w zakresie

ewentualnego obowiqzku zainstalowania kas rejestrujqcych. Informacje w tym zakresie w

formie pisemnej nale2y przekazai do Urzqdu Gminy Starcza.

572
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2Ot7 roku, faktury wystawiane z nazwE, adresem oraz NIP
jednostki  (  bez nazwy i  NIP Gminy),  bqdq uznawane przez prawidlowe,.  Natomiast nowo

zawierane umowy, po wej6ciu w 2ycie niniejszego zarzqdzenia, powinny byi zawierane z

danymi,  o kt6rych mowa w 5 8 i  9.

513 '
W celu prawidfowego rozliczenia przez Gminq Starcza podatku VAT z Urzqdem Skarbowym
zobowiqzuje siq dyrektor6w jednostek do:

1) wyznaczenia os6b od powiedzia Inych za prawidtowoS6 rozlicze(t podatku od towar6w
i uslug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowo-
Budietowego UrzQdu Gminy Starcza,

2) dostarczenie ewidencj i  sprzedaiy,  ewidencj i  zakupu jeSl i  jednostce przysfuguje prawo

do odl iczef podatku nal iczonego VAT do pracownika Urzqdu Gminy Starcza
zajmujqcego siq rozl iczeniem podatku VAT Gminy z Urzqdem Skarbowym, w
n ieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia ka2dego miesiqca za miesiqc poprzedni.

3) przekazanie za dany miesiqc do 10-tego dnia nastepnego miesiqca czqstkowej

deklaracji VAT-7 i VAT -27 sporzqdzonych w zfotych i groszach przez ka2dq jednostkq

do pracownika Urzqdu Gminy Starcza zajmujqcego sie rozl iczeniem podatku VAT.



4) w terminie zio2enia deklaracj i  VAT nale2y r6wniei  przekazai na rachunek

podstawowy bud2etu Gminy Starcza, podatek VAT naleiny,  kt6ry jest  wynikiem

rozl iczen ia podatku przez jednostke.

5) czqstkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobq upowa2nionq do podpisywania

deklaracj i  stanowi podstawq do przeniesienia danych do zbiorczej  deklaracj i  VAT-7

Gminy Starcza ,
6) w przypadku, gdy jednostce bqdzie przyslugiwaf zwrot podatku nale2nego, Gmina

Starcza dokona zwrotu na je j  rachunek po ostatecznym rozl iczeniu podatku z

UrzQdem skarbowym, t j .  po otrzymaniu zwrotu na sw6j rachunek.

7) w przypadku braku sprzeda2y opodatkowanej i  zwolnionej ,  jak r6wniei  braku

zakup6w, od kt6rych przysluguje odl iczenie podatku nal iczonego, nale2y zioiy i

deklaracjq ,,zerowq"
8) wydrukowanq, podpisanq i  podstemplowanE czastkowa deklaracje VAT naleiy

przechowywad w dokumentacj i  jednostki  zgodnie z ustawQ z dnia 29 sierpnia 1997 r .

Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 20\5 r., poz.673 z poin. zm.l,

9) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowo5ci w czqstkowych deklaracjach VAT- 7

nale2y dokonad niezwlocznie korekty czqstkowej w celu dokonania korekty deklaracj i

zbiorczej Gminy Sta rcza.

10) wszystkie w/w dokumenty s4 sktadane w sekretar iacie Urzqdu Gminy Starcza,

11)dokonania stosownych zmian w pol i tyce rachunkowo6ci obowiqzujacej  w jednostce,

w szczeg6lno6ci  w zasadach funkcjonowania kont zwiEzanych z rozl iczeniem VAT,

514 '

Wprowadza siq jednol i te zasadynumeracj i  faktur sprzeda2y, faktur korygujqcych, not

korygujqcych: Nr.  Kolejny/  miesiqc/ rok/  skr6t nazwy jednostki  ,np.: I /OUI7/UG.

51s.
Konsolidacji danych zawartych w czqstkowych rejestrach sprzeda2y izakupu prowadzonych

dla cel6w prawidtowego sporzqdzenia czqstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez

jednostki ,  nastqpowai bqdzie w zbiorczym rejestrze sprzedaiy i  zakupu przez pracownika

zajmujqcego siq rozl iczaniem podatku VAT i  sporzEdzaniem zbiorczej  deklaracj i  podatkowej

dla Gminy. Wplaty podatku VAT dokonuje Gmina Starcza przelewem, na wlaic iwy dla cel6w

VAT rachunek bankowy Urzqdu Skarbowego.

516 '

Dyrektor Gminnego Przedszkola sporzqdza fakturq Vat dotyczqcq zwrotu koszt6w pobytu

dzieci  w przedszkolu gminnym dzieci  spoza terenu Gminy Starcza.

Tytutem koszt6w poniesionych w okresie od 1 stycznia do 30 czerwca danego roku, powinna

byi wystawiona faktura Vat do 10 lipca (z datq sprzedaiy 30 czerwca) i ujqta w rejestrze

sprzeda2y w miesiqcu czerwc-.



Natomiast za okres od 1 wrze6nia do 31 grudnia danego roku, faktura VAT powinna byi
wystawiona do 1.0 stycznia nastQpnego roku, a ujqte w rejestrze sprzeda2y w mlesrqcu
grudniu w poprzednim roku ( z datq sprzeda2y 31 grudnia).

Tarzqdzenie niniejsze nale2y traktowat
Gminy Starcza.

5  17 .
jako jeden z element6w pol i tyki rachunkowo5ci

518 .
zobowiazuje siq kierownik6w jednostek do Scislego przestrzegania postanowie6 zarzqdzenia
oraz uwzglqdnienia jego zapis6w w pol i tyce rachunkowolci jednostki.

519 '
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od l stycznia 2017 r.



Zaiqcznik Nr 1

dozarzqdzenia NlL/zorc
W6ita Gminv Sta rcza

, ani^ ./€.,./.4.'..20rcr.

Wykaz jednostek organizacyjnych w Gminie Starcza

7/ Urzqd Gminy w Starczy,

2/ Gminny OSrodek Pomocy Spofecznej w Starczy,

3/ Szkofa Podstawowa w Starczy,

4/ Gimnazjum w Starczy,

5/  Gminne Przedszkole w Starczy,

6/  Gminna Plac6wka Wsparcia Dziennego w Starczy


