Zarzadzenie Nr 70/2016
Woéjta Gminy Kurzetnik

z dnia 15 grudnia 2016

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT

w Gminie Kurzetnik i jej jednostkach budzetowych

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 Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29
wrzesnia 2015 roku (C-276/14), a takze komunikatami Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia

2015 16 grudnia 2015 roku, zarz g d za m, co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie
Kurzetnik zwanej dalej gming i jej jednostkach organizacyjnych zwanymi dalej , jednostkami”

ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie.
§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe i wg wykazu stanowigcego zafacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

sporzadzonego z podaniem petnej i skroconej nazwy jednostki.
§3

Zobowigzuje sie¢ wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonywania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umodw, pod katem opodatkowania

podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na kategorie, tj.:
- objetych zwolnieniami od VAT,

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



- niepodlegajace opodatkowaniem podatkiem VAT, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
84

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno
na podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentow niz faktura- dotyczacych szczegdlnej sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz
osob fizycznych nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej, wtedy ewidencja sprzedazy moze
by¢ prowadzona, np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydawanych obiadéw
na stotéwce szkolnej, przedszkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie czynszéw,

najmow, aktow notarialnych, dzierzawy.
§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 towaréw i ustug ( Dz. U. z 2016 poz. 710 ze zm).
§6

Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT, to zobowigzuje
sie dyrektoréw jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne
miesigce rozliczeniowe poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku. Ewidencja dokonywanych
zakupéw powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to
jedynie, wynikajacych z ustawy o VAT, ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Jednostce, prawo takie przystuguje wytgcznie wéwczas, gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami

VAT w wysokosci 5%, 8% i 23%.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu

ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru : rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,



2) numer rejestru kolejny numer(....) Gmina Kurzetnik./skrocona nazwa

jednostkif(.....),np.:1/GK/UG, 1/GK/GOPS, 1/GK/ZS K/
3) okres, ktdrego rejestr dotyczy: miesigc, rok,
4) nazwa podmiotu: Gmina Kurzetnik/ petna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,
6) NIP Gminy 8771475550
Ustala sig, ze skrot , GK” oznacza Gmine Kurzetnik.
§8

1. Umowy cywilnoprawne — np. najmu- zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawierac¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego tzn.: petna nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine tzn.:
petna nazwe jednostki oraz jej adres wraz z podpisem dyrektora z upowaznienia Wéjta Gminy

Kurzetnik.

2. Jezeli jednostki we wczesniejszych zawartych umowach nie wyszczegélnity cen brutto, ani
klauzuli o doliczeniu wiasciwej stawki VAT do ceny netto, to w aneksach do umoéw takie
klauzule powinny sie znalezé. W przypadku, gdy nie bedzie mozliwosci dokonania zmian
umow, nalezy pozostawic cene dotychczasowg , a nalezny podatek VAT obliczyé metoda

SW 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 prawidtowe. Natomiast
nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢ zawierane

z danymi, jak w ust.1 orazw § 9.
§9

1. Faktury wystawione przez jednostki maja zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy i 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 Kurzetnik Nabywca : Gmina Kurzetnik

NIP 8771475550 NIP 8771475550

Wystawca : Jednostka organizacyjna gminy | Pfatnik: Jednostka organizacyjna gminy
Nazwa i adres Nazwa i adres

Nr konta bankowego wystawcy

3. Wystawca faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajgce upowaznienie dyrektora, kierownika

jednostki do ich wystawiania.
§10

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek Gminy Kurzetnik wymienionych w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia , na rzecz Gminy lub odwrotnie na rzecz jednostek, a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami tj. refakturowanie, dostawa
medidw, najem itp., powinny by¢ dokumentowane poprzez note ksiegowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencji sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te
jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat, wojewddztwo). Transakcje
takie dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce stad kwoty nalezy ujmowaé¢ w ewidencjach

sprzedazy oraz czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki.
§11

W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Kurzetnik z Urzedem Skarbowym

zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do:

1) Wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towaréw
i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa ( Dz. U. z 2015r. poz. 613 z pdzn. zm.) i przekazanie tych danych w formie

papierowej i elektronicznej do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Kurzetnik.

2) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczer
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji

VAT-7 ( w ztotych i groszach) do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Kurzetnik. w



nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Ewidencje musza by¢ podpisane przez dyrektora i gtdwnego ksiegowego jednostki.

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek Gminy Kurzetnik Nr
91 9484 1121 2001 0090 0983 0009 , w tresci przelewu wpisujac VAT za miesigc .....- nazwa

jednostki.

4) Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT

naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7.

5) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. Podatku VAT

z Gminy Kurzetnik).
§12

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewéw naleznych
budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not obcigzeniowych, zobowigzuje sie pracownikéw
merytorycznych do dostarczania pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzanie deklaracji
czastkowej VAT-7 danej jednostki wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowigzek
wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez

strony.
§13

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w Urzedzie Gminy.,
w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie Kurzetnik, czastkowe
deklaracje VAT -7 sporzadzi jedng skonsolidowana deklaracje VAT -7 dla wiasciwego Urzedu
Skarbowego do dnia 25 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym oraz dokona

zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.

§14



Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy

Kurzetnik.
§15

Zobowigzuje sig¢ dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowier zarzadzenia

oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.
§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .../2016

Wojta Gminy Kurzetnik

z dnia 15 grudnia 2016 roku

Szczegdtowy wykaz jednostek budzetowych w gminie Kurzetnik. (GK)

( nazwa petna jednostki — nazwa skrécona jednostki)

Lp Petna nazwa jednostki Skrécona
nazwa
jednostki
i ! Urzad Gminy Kurzetnik UG
2 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kurzetniku GOPS
3 Zespot Szkot im. Wiadystawa Jagietty w Kurzetniku ZS K
4 Zespot Szkot w Marzecicach ZSM
5 Szkota Podstawowa im. Orfa Biatego w Brzoziu | SP BL
Lubawskim

6 Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu |SPT
Usmiechu w Tereszewie

7 Gminny Zespét Ztobkéw w Tereszewie GZZT







