Wéjt Gminy Starczg

42-261 Starcza
ul. Gminng 4

Zarzadzenie Nr 78.2016
Woajta Gminy Starcza
z dnia 16 listopada 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczer podatku VAT w Gminie Starcza i jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.
z 2016 r. poz. 446 ), art. 1, art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach
rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( t.j.Dz.U. z 2016 r. poz. 1454}
oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14), a takie w zwigzku z uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. { Sygn. | FPS 4/15}

zarzadza sie co nastepuje

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Starcza i jej
jednostkach zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.
§2.

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki

wg wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéow jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw pod katem opodatkowania
podatkiem od towardw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.
objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT 23%, 8% i 5% oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.

§4.
Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. (w przypadku wystgpienia dochodéw
opodatkowanych lub zwolnionych) zobowigzuje sie kierownikow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegodlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentdow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa sie na rzecz 0osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Wowczas ewidencja sprzedazy moie by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy wydanych obiaddw na stotowce szkolnej i przedszkolnej lub zestawien przypiséw
ksiegowych odnosnie czynszu najmu. '



§5.
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug.

§6.
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czgstkowych ewidencji zakupdw za poszczegélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo
do odliczeri podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie wowczas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktdre zostaty lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5 %.

§7.
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,
2} numer rejestru: ,kolejny numer (,,,,)/ gmina Starcza / skrécona nazwa jednostki (,,,.,),
3) okres ktdrego dotyczy: miesigc/rok,
4) nazwa podmiotu: Gmina Starcza/ petna nazwa jednostki(,,,,,),
5) adres jednostki,
6) NIP gminy — 573-28-58-127.
§8.
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 gmine ,
czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takie podpis kierownika jednostki z
upowaznienia Wojta Gminy Starcza.

§9.
Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie , ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach

nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Starcza, Nabywca — Gmina Starcza,

ul, Gminna 4, 42-261 Starcza ul. Gminna 4, 42-261 Starcza

NIP; 573-28-58-127 NIP; 573-28-58-127

Wystawca - Jednostka org.gminy ( jej nazwa | Odbiorca — Jednostka org.gminy(jej nazwa
i adres} i adres)

Rachunek bankowy/kasa wystawcy -




§10.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wiasnej gminy
(inaodwrdt), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi jednostkami
( w tym dostawa i refakturowanie medidw }, od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny
by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych
Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (
inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzagdowe}. Wowczas takg transakcje dokumentuje
sie fakturg, a wynikajace stad kwoty ujmowane s3 w ewidencjach sprzedazy oraz w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§11.

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢c do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie
do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych
zobowigzuje sie ich kierownikéw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowiagzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie w
formie pisemnej nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Starcza.

§12.
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawiane z nazwg, adresem oraz NiIP
jednostki ( bez nazwy i NIP Gminy), bedg uznawane przez prawidiowe,. Natomiast nowo
zawierane umowy, po wejsciu w Zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢ zawierane z
danymi, o ktérych mowaw §8i9.

§13.
W celu prawidfowego rozliczenia przez Gmine Starcza podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardow
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Gminy Starcza,

2) dostarczenie ewidencji sprzedazy, ewidencji zakupu jesli jednostce przystuguje prawo
do odliczern podatku naliczonego VAT do pracownika Urzedu Gminy Starcza
zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w
nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

3) przekazanie za dany miesigc do 10-tego dnia nastgpnego miesigca czastkowej
deklaracji VAT-7 i VAT -27 sporzgdzonych w ziotych i groszach przez kazda jednostke
do pracownika Urzedu Gminy Starcza zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT.



4) w terminie ztozenia deklaracji VAT nalezy rowniez przekaza¢c na rachunek
podstawowy budzetu Gminy Starcza, podatek VAT naleiny, ktory jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke.

5) czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobg upowazniong do podpisywania
dekiaracji stanowi podstawe do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7
Gminy Starcza,

6) w przypadku, gdy jednostce bedzie przystugiwat zwrot podatku naleznego, Gmina
Starcza dokona zwrotu na jej rachunek po ostatecznym rozliczeniu podatku z
Urzedem skarbowym, tj. po otrzymaniu zwrotu na swoj rachunek.

7) w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej, jak réwniez braku
zakupéw, od ktérych przystuguje odliczenie podatku naliczonego, nalezy ztozyc¢
deklaracje ,zerowg”

8) wydrukowana, podpisang i podstemplowang czastkowa deklaracje VAT naleiy
przechowywaé w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015r., poz. 613 z p6in. zm.},

9) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w czastkowych deklaracjach VAT- 7
nalezy dokonaé niezwtocznie korekty czastkowej w celu dokonania korekty deklaracji
zbiorczej Gminy Starcza.

10) wszystkie w/w dokumenty s3 sktadane w sekretariacie Urzedu Gminy Starcza,

11) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT,

§14.
Wprowadza sie jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy, faktur korygujacych, not
korygujacych:  Nr. Kolejny/ miesiac/ rok/ skrot nazwy jednostki, np.: 1/01/17/UG.

§15.
Konsolidacji danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedaiy i zakupu prowadzonych
dla celéw prawidiowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu przez pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowe]
dla Gminy. Wptaty podatku VAT dokonuje Gmina Starcza przelewem, na wtasciwy dla celow
VAT rachunek bankowy Urzedu Skarbowego.

§16.
Dyrektor Gminnego Przedszkola sporzadza fakture Vat dotyczacg zwrotu kosztéw pobytu
dzieci w przedszkolu gminnym dzieci spoza terenu Gminy Starcza.
Tytutem kosztéw poniesionych w okresie od 1 stycznia do 30 czerwca danego roku, powinna
by¢ wystawiona faktura Vat do 10 lipca (z datg sprzedazy 30 czerwca) i ujeta w rejestrze
sprzedaiy w miesigcu czerwcu.



Natomiast za okres od 1 wrzesnia do 31 grudnia danego roku, faktura VAT powinna by¢
wystawiona do 10 stycznia nastepnego roku, a ujgte w rejestrze sprzedazy w miesigcu
grudniu w poprzednim roku ( z datg sprzedazy 31 grudnia).

§17.
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy Starcza.

§18.
Zobowiazuje sig kierownikéw jednostek do scistego przestrzegania postanowieri zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017 r.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr?<?/2016

Woajta Gm|1 Starcza
z dnia /{ ..... /j ...... 2016r.

Whvykaz jednostek organizacyjnych w Gminie Starcza

1/ Urzad Gminy w Starczy,

2/ Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] w Starczy,
3/ Szkota Podstawowa w Starczy,

4/ Gimnazjum w Starczy,

5/ Gminne Przedszkole w Starczy,

6/ Gminna Placéwka Wsparcia Dziennego w Starczy




