WOJUT GMINY BIELICE :
ul. Niepokalanej 24 Zarzgdzenie Nr 61/2016
74-202 BIELICE - : tofion
woj. zachodniopomorskie Wojta Gminy Bielice

z dnia 20 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Bielice i jej jednostkach

organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515 ze zm.) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrzednia 2015 (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z

dnia 26 paZzdziernika 2015 r. (Sygn. | FPS 4/15) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Bielice i jej
jednostkach drganizacyjnych, zwanych dalej jednostkami, ustala sie obowigzujgce od 01 stycznia

2017 r. procedury w tym zakresie.
§ 2. Procedury okreélone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg nastepujgce gminne jednostki:

1) Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bielicach

2} Szkote Podstawowg w Bielicach
§ 3. 1. Zobowigzujg kierownika i dyrektora jednostek do nastepujacych czynnoéci:

1) do dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke pod katem
opodatkowania ich podatkiem od towarow i ustug VAT, z podziatem na czynnosci
opodatkowane (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania
VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podatkowego

2) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejécia w 2ycie niniejszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen VAT w jednostce i przekazywania tych
danych do referatu budzetu i finansow

3) dokumentowania od stycznia 2017 czynnosdci podlegajgcych ustawie o VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleinoéci od
przypadku i koniecznosci faktur VAT lub faktur korygujgcych VAT

4) dokumentowania notami ksiegowymi odptatnych czynnosci jednostek na rzecz wtasnej gminy
{i na odwrdt), a takze odptatnych czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami

(Swiadczenia wewngtrzne). W/w czynnosci nie powinny byé ujmowane w rejestrach




6)

7)

sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT skfadanych przez jednostki gminie. Czynnosci
dokonywane na rzecz innej gminy lub jej jednaostek nalezy udokumentowadé fakturg VAT oraz
ujg¢ w rejestrach sprzedazy.

Poczawszy od 01 stycznia 2017 r. prowadzenia przez jednostki czgstkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja sprzedazy powinna zawierac:
liczbg porzadkowa, numer faktury, date sprzedazy, date wystawienia, NIP nabywcy, nazwe
i siedzibe nabywcy, kwote sprzedaiy brutto, sprzedaz zwolniong z podatku VAT, sprzedaz
opodatkowang z podziatem na stawki tj. 0%, 23%, 8%, 5% oraz na wartosc netto i podatek
VAT, sprzedaz nie objetg podatkiem VAT, dostawe do UE.

Poczgwszy od 01 stycznia 2017 r. prowadzenia przez jednostki czgstkowego rejestru zakupdw
na podstawie otrzymywanych faktur podlegajgcych odliczeniu VAT, ktdry powinien zawieraé:
liczbe porzagdkows, date wptywu, date wystawienia, numer dowodu zakupu, NIP sprzedawcy,
nazwe sprzedawcy, warto$¢ zakupdw (z podziatem na wartos¢ netto i VAT) opodatkowanych
zwigzanych wytacznie ze sprzedazg opodatkowang VAT, wartos¢ zakupow ( z podziatem na
wartosc netto i VAT) opodatkowanych zwigzanych ze sprzedazg zwolniona i opodatkowang
VAT

Sporzadzania miesiecznej, czastkowej deklaracji VAT-7 poczagwszy od 01.01.2017 r.
na obowigzujgcym druku.

Dostarczania do referatu budzetu i finanséw przez kaidg jednostke czgstkowe] ewidencji
sprzedazy (jedli ta wystepuje w deklaracji VAT jako ,podstawa opodatkowania”) oraz
czgstkowej ewidencji zakupu jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT , oraz czastkowej deklaracji VAT-7 w terminie do 10-tego dnia kaidego
miesigca za miesigc poprzedni. Jesli w danym miesigcu rejestry zakupu oraz sprzedazy bedg
»zerowe”, jednostka dostarcza jedynie deklaracje VAT-7 rowniez ,zerowg”. Rejestry oraz
czgstkowa deklaracja VAT musza by¢ podpisane przez dyrektora lub kierownika jednostki.
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
przez jednostki oraz czgstkowych deklaracjach VAT-7 nastepowac bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu w referacie Budzetu i Finanséw przez pracownika zajmujgcego
sig rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy
Bielice.

Zapoznania sig z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczegolnosci ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym

zakresie

10) Przygotowywania na zgdanie Gminy pisemnych wyjasnieri dotyczacych sporzadzanych

 rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz wszelkich kwestii



zwigzanych z rozliczaniem VAT oraz kontaktu z referatem budzetu i finanséw w przypadku

watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT.

2. Umowy zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg zawiera¢ wiasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petna nazwe gminy, jej adres, jej NIP, oraz dane
jednostki jako podmiotu dziatajgcego w imieniu gminy, czyli petng nazwe jednostki wraz z adresem,
a takze podpis dyrektora lub kierowhika jednostki dziatajgcego z upowaznienia Wojta Gminy Bielice
w imieniu Gminy. W przypadku umdw zawartych przed wejSciem w zycie niniejszego zarzgdzenia
i nadal trwajacych, nalezy zwrdci¢ sie z prosbg o zmiane danych nabywcy na otrzymywanych

fakturach.

3. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, Ze dane identyfikacyjne podmiotu

dokonujgcego transakcji zakupu lub sprzedazy beda wpisywane na fakturach nastepujaco:
1) w przypadku faktury sprzedazy: sprzedawca — dane Gminy Bielice (nazwa, adres, NIP)
wystawca — jednostka gminy (nazwa, adres, NIP)

2)w przypadku faktury zakupu/nabycia: nabywca: Gmina Bielice (nazwa, adres, NIP)
odbiorca: jednostka gminy (nazwa, adres, NIP)

§ 4 Zobowiazuje sig dyrektora oraz kierownika jednostek oraz podlegtych im 0s6b do Scistego

przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 5 Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi oraz kierownikowi jednostek, wyznaczonym
osobom o ktérych mowa w § 3 pkt. 1 ppkt. 2), pracownikom jednostek Osrodka Pomocy Spotecznej,

Szkoty Podstawowej oraz pracownikom Urzedu Gminy Bielice.
Nadzor nad wykonaniem powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 6 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 01 stycznia 2017 r.

Zdzistaw Lech Twardowski




