W GJT GMINY
- pOPOLKA
87.875 T0 polka Zarzadzenie Nr 0050.55.2016
' i Wajta Gminy Topdlka
z dnia 30 listopada 2016r.

w sprawie : zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gming Topolka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016r. poz. 446) w zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/14), a takze komunikatami Ministra Finansow
z dnia 29 wrzes$nia 20151 16 grudnia 2015 roku, z a r z g d z a m, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku od towaréw
i ustug w gminie Topolka zwanej dalej gmina, jej jednostkach organizacyjnych

~ zwanymi dalej ,, jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace
w tym zakresie.

- § 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniem obejmuja wszystkie gminne
jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej i skrdconej nazwy jednostki.

~ § 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréow i kierownikéw jednostek do dokonywania
przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke 1 zawartych uméw, pod katem
opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na
kategorie, tj.:
- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT ( 5%, 8% 1 23%),
- nie podlegajace opodatkowaniem podatkiem VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

' § 4. 1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektorow

* 1 kierownikéw jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszezegolne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zardwno na podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw niz faktura- dotyczacych szczegolnej sytuacji, gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz 0s0b fizycznych nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej, wtedy
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona, np. na podstawie zestawien kwitariuszy
dotyczacych wydawanych obiaddéw na stotdwce szkolnej, przedszkolnej lub zestawien
przypisdéw ksiggowych odnosnie czynszow, najmow, aktow notarialnych, dzicrzawy.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metode bezposredniego rozliczania podatku naliczonego, zgodnie z przypisami ustawy z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug ( Dz, U. z 2016 poz. 710 ze zm).

§ 6. Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
~ zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikdw jednostek do prowadzenia czgstkowych
- ewidencji zakupoéw za poszczegdine miesigee rozliczeniowe poczawszy od miesigca stycznia
2017 roku. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie, wynikajacych z ustawy o VAT, ktoérych
jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Jednostee, prawo takie
przystuguje wylacznie woéwcezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami




jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami VAT w wysokosci 5%, 8% 1
23%.

§ 7. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

1/ nazwa rejestru : rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2/ numer rejestru ,.kolejny numer(.....) Gmina Topolka./skrécona nazwa jednostki(.....),
3/ okres, ktorego rejestr dotyczy: miesiac, rok,

4/ nazwa podmiotu: Gmina Top6lka./ pelna nazwa jednostki

5/ adres jednostki,

6/ NIP Gminy 889-149-11-84

2. Bwidencje zakupu prowadzi sig, zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do mniejszego
zarzadzenia.

3. Bwidencje sprzedazy prowadzi si¢, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do mniejszego

- zarzadzenia.

4. Ustala sie, ze skrot ,, GT” oznacza Gmina Topolka.

§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne — np. najmu- zawierane przez jednostki w imieniu 1 na

rzecz gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego tzn.:
pelna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego
gming tzn.: pelna nazwe jednostki oraz jej adres wraz z podpisem dyrektora, kicrownika z
upowaznienia Wojta Gminy Topdlka.

2. Jezeli jednostki we wezesniejszych zawartych umowach nie wyszezegdlnily cen

brutto, ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki VAT do ceny netto, to w aneksach do
umow takie klauzule powinny si¢ znalezé. W przypadku, gdy nie bgdzie mozliwosci
dokonania zmian umdw, nalezy pozostawié ceng dotychczasowa , a nalezny podatek VAT
obliczy¢ metodg ,,w stu”.

3. Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa,

adresem oraz NIP tylko jednostki ( bez nazwy gminy i NIP gminy), bedg uznawane za
prawidlowe. Natomiast nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie ninicjszego zarzadzenia,
powinny by¢ zawierane z danymi, jak w ust.1 oraz w § 9.

§ 9. 1. Faktury wystawione przez jednostki majg zawiera¢ wszystkie niezbgdne

elementy 1 musza by¢ zgodne z art. 106e ustawy o VAT.

2. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujace transakcji zakupu lub sprzedazy

wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

| Faktura sprzedazy Faktura zakupu
‘Sprzedawca: Gmina Topolka Nabyweca : Gmina Topolka.
NIP 889-149-11-84 NIP 889-149-11-84

Wystawca : Jednostka organizacyjna gminy  Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy

Nazwa 1 adres _ Nazwa 1 adres

Nr konta bankowego wystawcy

3. wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie dyrektora,

kierownika jednostki do ich wystawiania.

§ 10. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek gminy Topolka. wymienionych

w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia , na rzecz Gminy lub odwrotnie na rzecz jednostek, a
takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami .

refakturowanie, dostawa mediéw, najem itp., powinny by¢ dokumentowane poprzez note
ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy, ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki.




Nic dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takie] transakeji bedzic inna
jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat, woj ewodztwo). Transakcje takie
dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencj ach sprzedazy
oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki.

§ 11. W przypadkach, nie posiadania kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ dyrektorow,
kierownikow jednostek do przeanalizowania przepisoéw prawnych w zakresie ewentualnego
obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacj¢ w tym zakresic nalezy przekazac w
formie pisemnej do Urzedu Gminy — Referat Finansowy.

§ 12. 1. Wprowadza si¢ do stosowania prewspdlezynnik , zezwalajgcy na odliczanie
podatku naleznego przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalno$ei gospodarcze;
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dzialalno$ci mieszanc;.

2. Prewspélezynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci

gospodarczej w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane
przychody z innej dziatalnosei, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych oplat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dziatalnosci innej
 niz gospodarcza.
3. Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspdlezynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bgdzie
- odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostki dziatalnosci.

§ 13. W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Top6lka
'z Urzedem Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrcktordw, kierownikdw jednostek do:

1) Wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towarow

i ushug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa ( Dz. U, z 20151. poz. 613 z pézn. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w Topolce

2) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen
- podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich podstawie
~deklaracji VAT-7 ( w ztotych i groszach) do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w
Topdlee , w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigce
poprzedni. Lacznic z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki z kont
ksicgowych w zakresie rozliczonego podatku VAT. Ewidencje 1 wydruki muszg by¢
podpisane przez dyrektora, kicrownika i gldwnego ksiggowego jednostki.

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 20-tego dnia miesiaca za miesiac poprzedni, na rachunek dochodéw
Urzedu Gminy w Topolce Nr 84 955000032004006000110001 , w tresel przelewu
wpisujac VAT za miesigc .....- nazwa jednostki.
4) Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnice z deklaracja VAT-7.

5) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostcee,
w szczegdlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT
( podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. Podatku VAT
z Urzedem Gminy),
§ 14. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy
towaréw i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych,
przelewdw naleznych budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not obcigzeniowych, ustala si¢
© nastgpujacy obieg dokumentdéw w Urzgdzie Gminy w Topdlce.

1) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczania do Referatu Finansowego
wszelkich dokumentdw potwierdzajgcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
- obciazeniowej niezwiocznie po ich podpisaniu przez strony,

- 2) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty obcigzeniowe i noty korygujgce




potwierdzajgce fakt zakupu sktadnikow majatkowych, biezacych oraz zakupu ustug winny
by€ opisane przez pracownikow merytoryeznych i sktadane w Referacie Finansowym.
Na dowdd wplywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, na kazdym z nich umieszcza si¢
picczed z datg wpltywu do Urzedu Gminy.

3) pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodno$¢ za stanem faktycznym,

- dokonania doktadnego opisu faktury,

- kwalifikowania do wydatku strukturalnego i sprawdza wskazanie pozycji w budzecie
- w zakresie platnosci,

- przekazywania niezwlocznie opisanych faktur zakupow towaréw i ustug do Referatu
Finansowego umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie.

§ 15. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w
Urzedzie Gminy w Topolce., w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek
podlegtych Gminie Topolka, czgstkowe deklaracje VAT -7 sporzadzi jedna
skonsolidowana deklaracje VAT -7 dla wlasciwego Urzedu Skarbowego do dnia 25 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigeu rozliczeniowym oraz dokona zaplaty podatku
‘wynikajgcego z deklaracji.

§ 16. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki
rachunkowogci Gminy — Urzedu Gminy w Topdlce.

§ 17. Zobowigzuje si¢ dyrektorow, kicrownikow jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci

- jednostki.
 § 18. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku 1 podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.
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