Zarzgdzenie Nr 164/2016

Woéjta Gminy Radziejow
Z dnia 22 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Radziejow i jej

jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz.446, zm. poz. 1579), w zwiazku z wyrokiem Trybunalu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (w sprawie C-276/14) oraz

stanowiskiem Ministerstwa Finanséw z dnia 29.09.2015 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie

Radziejéw 1 jej jednostkach budzetowych ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzagdzeniu obejmujg nastgpujgce gminne

jednostki budzetowe (nazwa pelna jednostki — nazwa skrocona jednostki a jednoczesnie

symbol):

1. Urzad Gminy Radziejow (UGR)
2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej (GOPS).
Przedszkole Gminne w Skibinie (PGS).

L

Samorzgdowa Administracja Placowek Oswiatowych (SAPO).
Szkota Podstawowa w Bieganowie (SPB).
Szkota Podstawowa w Plowcach (SPP).
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Publiczne Gimnazjum w Skibinie (GS).

§ 3. I Zasady ogolne

1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréow i kierownikoéw gminnych jednostek budzetowych do
nastepujacych czynnosci:

1) dokonanie przegladu dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke

i odprowadzanych do budzetu Gminy, pod kgtem opodatkowania podatkiem od

towarow 1 uslug VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej),

zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych

opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.



2)

poczawszy od 1 stycznia 2017 r. zalozenia ewidencji wystawianych przez

jednostke faktur VAT.

3) od miesigca 1 stycznia 2017 r. prowadzenie rejestru zakupoéw 1 sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT.
4) od miesiaca 1 stycznia 2017 r. prowadzenie rejestru sprzedazy zwolnionej
z opodatkowania podatkiem VAT.
II. Umowy

1.

(8]

Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowg na dostawg

towaroéw lub ustug winien znajdowac sie zapis:

a)

b)

Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Radziejow jako SPRZEDAWCA
towaru lub ustugi.
Nazwa, dane adresowe jednostki budzetowej (bez numeru NIP), jako Wystawca

faktury.

Przy okre$laniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa w przypadku

nabywania towarow lub ustug winien znajdowac¢ si¢ zapis:

a)

b)

Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Radziejéw jako NABYWCA
towaru lub ustugi.
Nazwa, dane adresowe jednostki budzetowej (bez numeru NIP), jako

ODBIORCA towaru lub ustugi.

Do podpisywania uméw w imieniu Gminy Radziejow moze by¢ powolana kazda

osoba na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Radziejow

w imieniu Gminy Radziejow.

I11. Faktury sprzedazy i faktury zakupu

L.

Faktury wystawiane przez gminne jednostki budzetowe muszg zawiera¢ wszystkie
elementy okreslone ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz. U. z 2016 1. poz. 710 z p6z. zm.) oraz nastepujace dane identyfikacyjne
wedlug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Radziejow, ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejow, NIP:
8891468587

Wystawca: Nazwa 1 adres jednostki organizacyjne;.

Jednostka budzetowa wystawia faktury na biezgco a w przypadku rozliczen
godzinowych lub miesiecznych nie pézniej niz w terminie 2 dni roboczych po

miesiacu, w ktorym wydano towar/wykonano ustuge.



Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy powinny byé

numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego wedhug
nastepujacego wzorca:

Numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok

Dodatkowo dla faktur korygujgcych oraz faktur zbiorczych prowadzi sie numeracje
odrebna

Wszelkie odplatne czynnoéei jednostek organizacyjnych Gminy wykonywane na
rzecz Gminy lub na rzecz jednostek wymienionych w niniejszym Zarzadzeniu
powinny by¢ dokumentowane Notg Ksiggowa (bez podatku VAT) i nie powinny
by¢ uyjmowane w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych.

Czynnosci wykonywane na rzecz innej JST (gmina, powiat, wojewddztwo) oraz
jednostek budzetowych innej JST, powinny by¢ dokumentowane faktura ze stawkg
podatku VAT odpowiednia dla danej czynnosci, a wynikajace z niej kwoty ujete
w ewidencji sprzedazy i deklaracji VAT-7 czastkowe;j.

Faktury zakupu, oprécz elementéw wymaganych w ustawie o podatku od towardw
1 ustug powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wedhug
WZzoru:

Nabywca: Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy

Odbiorca/Adres do korespondencji: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Faktury dotyczaca nabycia towaréw i ustug (zakupéw) powinny by¢ stemplowane
datg ich otrzymania, ktéra stuzy celom informacyjnym, w jakim okresie
najwezesniej mozna dokonaé odliczenia, o ile takie prawo przyshiguje
w odniesieniu do konkretnego zakupu.

Faktury zakupu powinny zosta¢ opisane w sposob wskazujacy cel dokonanego
wydatku oraz wskazanie z jakg czynnoscig zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

c) tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajgcymi odliczaniu wedtug

wspotczynnika struktury sprzedazy,
¢) w czgscl z dzialalnoscia gospodarcza a w czedci poza kregiem VAT
prewspotczynnik,
f) w czgsci zarowno wedlug  wspolezynnika  struktury  sprzedazy

i prewspolczynnika.



IV. Rejestry sprzedazy i zakupu oraz deklaracja VAT czastkowa
1.

2
Fo

Jednostka organizacyjna w celu prawidlowego rozliczania podatku VAT zobowigzana
jest prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupu wedhug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1
12 do niniejszego Zarzadzenia.
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu
1 sprzedazy, ustala si¢ w jednostkach budzetowych nastepujacy sposéb ich oznaczenia:
1. nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy),
2. numer rejestru — Nr.... /symbol jednostki zgodnie z opisem w § 2,
3. okres ktorego dotyczy — miesiac/rok,
4. nazwa podmiotu — Gmina Radziejéw dane adresowe oraz NIP/pelna nazwa
jednostki budzetowe;j i adres jednostki budzetowe;j.
Jednostka w rejestrach sprzedazy ma obowiazek ujmowania catej sprzedazy, dla ktére;j
w danym miesigcu powstal obowigzek podatkowy.
Zgodnie z zapisem art. 19a ustawy o podatku od towardw i ustlug obowiazek
podatkowy powstaje migdzy innymi nie pdzniej niz:
a) w dacie swiadczenia (np. ustugi ksztalcenia i wychowania, ustugi stotowek, opieki
spolecznej, ustug wstepu),
b) w dacie wystawienia faktury, jednak nie pdzniej niz z terminem na wystawienie
(np. najem, dzierzawa, dostawa mediow),
c¢) w dacie sprzedazy bagdZ nabycia w przypadku towardw objetych ,,odwrotnym
obcigzeniem”
Jednostka na podstawie zapisoéw art. 19a ma obowiazek rozpozna¢ moment
podatkowy do innych niz wymienione powyzej ustug czy dostawy towarow oraz
czesciowej lub calkowitej otrzymane] wplaty zaliczki zadatku, przedptaty 1 wjac
w ewidenc]i sprzedazy w danym okresie rozliczeniowym. ‘
Rejestr zakupow sporzadza si¢ na podstawie otrzymanych faktur i to tylko tych, ktore
zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i1 ustug daja jednostce prawo do
pelnego lub czgsciowego odliczenia.
W przypadku kiedy jednostka nie ma prawnej mozliwosci odliczenia podatku VAT
sporzadza rejestr zakupu zerowy.
Na podstawie sporzadzonych rejestrow VAT sprzedazy i1 zakupu jednostka ma
obowigzek sporzadzi¢ deklaracje VAT-7 czastkowa.
Kwoty wykazywane w deklaracji VAT-7 czastkowej muszg by¢ wykazywane

w groszach (bez zaokrgglen).




8. Jednostka jest zobowigzana do sporzadzania deklaracji VAT czastkowej (rowniez
ZErowej).

9. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja VAT-7 czastkowa jest Gmina.

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Radziejow podatku VAT z Urzedem

Skarbowym zobowigzuje dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do

podjecia nastepujacych dziatan:

D

2)

3)

4)

5)

6)

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé¢ rozliczen podatku od towaréw
iustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowo ksiegowego
w Gminie Radziejow na wzorze stanowigcym zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
Dostarczanie ewidencji zakupu i sprzedazy na wzorze stanowigcym zatacznik nr 112 do
niniejszego Zarzadzenia.

Dostarczenie sporzadzonej na podstawie ewidencji zakupu i sprzedazy deklaracji
czastkowej VAT 7, na wzorze obowigzujacym na dzien wystawienia do referatu
finansowo ksiegowego w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca
za miesiac poprzedni.

Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz czastkowa deklaracja VAT - 7 musza by¢ podpisane
przez dyrektora oraz wyznaczong osobe odpowiedzialng za prawidlowo$é rozliczen
podatku od towardw 1 ustug VAT w jednostee.

Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z czastkowa deklaracjg VAT — 7),
ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 10- tego dnia

nastepnego miesigca na konto Gminy. W tresci przelewu nalezy ujac zapis:
,» VAT za miesigc (.....) —nazwa jednostki”.

W przypadku blednie sporzadzonej deklaracji czastkowej VAT — 7 nalezy niezwlocznie
sporzadzi¢ korekte rejestrow VAT oraz deklaracji czastkowej VAT — 7 wraz

z wyjasnieniem popelnionego bledu i dostarczy¢ do Gminy Radziejow.
§ 5.W przypadku posiadania kas rejestrujacych:

1. Nalezy zweryfikowa¢ poprawno$¢ dokumentéw generowanych przez te kasy,
doprowadzi¢ czynnosci wykonywane w tym zakresie do zgodnosei ze stanowiskiem

TSUE oraz stanowiska Ministra Finansoéw, wyrazonym w przedmiotowym wyroku.



2. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje osoby
odpowiedzialne w jednostce za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardw 1 ustug
VAT do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania
kas rejestrujacych i do zgloszenia niezwlocznie tego faktu Gminie Radziejow.

Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujacych obowiazuje zakaz
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przyjmowania wplat gotowkowych od osoéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarcze;j.
4. Wplaty mozna przyjmowa¢ tylko i wylgcznie za pomocg przekazu pocztowego lub

przelewu bankowego.

§ 6. 1. Zobowigzuje sie dyrektorow 1 kierownikow jednostek do dokonania stosownych
zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT oraz rozliczen z jednostka

nadrzedna.

2. Zobowigzuje dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek budzetowych oraz osoby
odpowiedzialne za rozliczenie podatku VAT do $cistego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci

jednostki.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 86/2015 Wojta Gminy Radziejow z dnia 1 grudnia 2015 r.
w sprawie ewidencji i rozliczenia podatku od towardéw 1 ustug przez jednostki budzetowe
Gminy Radziejow oraz Zarzadzenia Nr 97/2015 Wojta Gminy Radziejéw z dnia
29 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie ewidencji i rozliczenia

podatku od towarow i ustug przez jednostki budzetowe w Gminie Radziejow.
§ 8. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Radziejéw.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2017 r. i podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.




Zatgcznik nr 1

Gmina: Nazwa jednostki organizacyjnej Zalacznik nr
do Zarzadzenianr ...
NIP:
EWIDENCJA SPRZEDAZY VAT NI ocooeviieeaiiecnnnnes
Miesigc: Rok:
SPREZDAZ UDOKUMENTOWANA - DOSTAWA TOWAROW | USEUG NA TERYTORIUM KRAJU | Wewnatrzwspéinatowe
OPODATKOWANA WEDLUG STAWEK Wewnatrzw Ekspr?ri nabycie towaréw -
AW i o o spélnotowa towardly Sprzedaz
| - Numer DATA Nabywca towardw i usfug 23% 8% .. % | STAWKA| oo siva %Ostﬂwa do ustug poza| Import hoaai
* | dokumentu | Data Data Numer Nazwa (Imie i zwoln, | = l" | panstw terytorium | ustug wagl
wystawien | powstania | identyfikacjl | nazwisko) i - oD | 0% wot spoza UE kraju
1% 9,
ia fakiury | obowigzku | podatkowe] adres Netto VAT Netto VAT | Netto |VAT| 0% DAT 0% Netto VAT
podatkowe
1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10 1t 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

Suma strony nr ...

Przeniesienie z
poprzednigj strony

RAZEM




Zatacznik nr 2

Gmina: Nazwa jednostki organizacyjnej Zatatznik nF s mssainn e
do Zarzadzenianr.......... z dnia
NIP:
EWIDENCJA ZAKUPU VAT NF oo
Miesiac: Rok:
NABYCIE OPODATKOWANE TOWAROW | USEUG SEUZACE ) 3 Wewnatrzwspdinatowe |Import towaréw (z
- sprzedazy Zakup $rodkéw | nabycie towaréw i uslug | kraju poza UE)
sprzedazy sprzedazy g sprzedazy WNT
datkowanej mieszanej niepodiegajace zwolnionej trwatych
Numer DATA Dostawca towarow i ustug Wartosé oRo iVAT Warto$¢ nabycia Wartos¢ nabycia Import
Lp. dihiimeriti Data nabycia uslug Uwagl
Data nabycia Numer Nazwa (imis| brutto
wystawienia | prawa do |identyfikacji Fiaswiskay | asres Netto VAT Netto VAT Netta | VAT Netto VAT Netto VAT Netta VAT
faktury odliczenia | podatkowej
podatku
i 2 a 4 5 & 7 8 9 13 i 12 13 14 i5 18 17 18 18 20 21 22 23

Suma strony nr ......

Przeniesienie z
poprzednig| strony

RAZEM




Zatacznik nr 3

Rejestr oséb upowaznionych do sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz deklaracji VAT-7 czgstkowej

Lp.

Imie i nazwisko

Identyfikator
uzytkownika

Zakres przydzielonych
uprawnien

Data przyznania
uprawnien

Data odebrania
uprawnien

Podpis osoby
uprawniongj

Podpis usoby wydajgcej
uprawnienie

Podpis asoby
odwolujgcej uprawnienie

10.

11.

12.

13.

14.

15.




