Zarzadzenie Nr 48/2016
Wéjta Gminy Swiatki
z dnia 24 grudnia 2016 roku

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Swiqtki oraz jej

jednostkach .

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

22015 r, poz. 1515 ze zm.) oraz w zwiqzku5 z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii

Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r._(C-276/14), a takze z Uchwala Naczelnego Sgdu

Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. akt I FPS 4/15) zarzadzam, co nastepuje:

1.

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Swiatki i jej
jednostkach budzetowych, zwanych dalej ,,jednostkami’’, ustala si¢ procedury obowigzujace
w tym zakresie.
Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki i nadaje
si¢ im nastepujace skréty:

1) Gmina — GM,

2) Urzad Gminy — UG,

3) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Swiatkach - GOPS,

4) Publiczne Gimnazjum w Swiatkach,

5) Ztobek Publiczny w Swigtkach - ZP,

6) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Swiatkach-ZSP

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie:

1) objetych zwolnieniami od VAT,

2) objetych poszczegdlnymi stawkami VAT,

3) niepodlegajacych opodatkowaniu VAT,
a takze pod katem obbwiqzku prowadzenia ewidencji sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej od

Istycznia 2017 r.



Poczgwszy od miesigca styczen 2017 r. zobowigzuje sie kierownikdw jednostek do
obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji zakupu VAT za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe (miesigce)i sporzadzanie miesiecznych czastkowych deklaracji VAT.
Poczawszy od miesigca styczen 2017 r. umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki
powinny by¢ zawierane w imieniu i na rzecz Gminy i musza zawierac:

1) pelng nazwe Gminy,

2) adres i NIP Gminy,

3) dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gmine, czyli petna nazwe jednostki

wraz z jej adresem, '

podpis kierownika jednostki z upowainienie{ Wojta Gminy
W przypadku obowiazujacych w 201% r. uméw, zawartych przed dniem 1 stycznia 2017 r.,
zaleca si¢ wystawienie do nich anekséw w celu wprowadzenia zmian. Ewentualnie nalezy
poinformowac kontrahenta o zmianach w tresci wystawianych faktur.
Kazda umowa zawarta po dniu 1 stycznia 2017 r. musi by¢ opatrzona kolejnym numerem
nadawanym wg. nastepujacego wzoru:
numer umowy/rok/symbol jednostki.
Jezeli jednostki w zawartych umowach dotyczacych sprzedazy nie zawarly cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu VAT do ceny netto, to w zawieranych aneksach nalezy zawrze¢ takie

zapisy.
§3

Poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 r. faktury wystawiane przez jednostki muszg zawierad
wszystkie niezbgdne elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o podatku VAT.

Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda w sposéb nastepujacy:

Dane na fakturze sprzedazy:
1) Sprzedawca: Gmina Swiatki, Swiatki 87, 11-008 Swiatki, NIP: 7393467507

2) Wystawca: Nazwa jednostki, adres,

Dane na fakturze nabycia:
1) Nabywca: Gmina Swigtki, Swiatki 87, 11-008 Swiatki, NIP: 7393467507
2) Odbiorca: Nazwa jednostki, adres.
Wystawianym fakturom, jednostki zobowiazane sg nada¢ kolejny, niepowtarzalny numer

stosujgc nastepujacy wzor:

Strona2z3



1) symbol jednostki
2) rok
3) nr kolejny faktury
4 Nadawanie numeréw faktur odbywa si¢ z uwzglednieniem rocznych cykli rozliczeniowych
podatku od towaréw i ustug.
5. Wszelkie odptatne czynnosci wykonywane przez jednostki na rzecz Gminy Swiatkii na
odwrét, a takze odplatne czynnosci dokonywane miedzy jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie mediow), od dnia 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢ notg
ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez jedno'stki Gminie.

-

§4

1. Ewentualne zmiany i korekty w rozliczeniach czastkowych deklaracji VAT-7 Kierownik
Jednostki zobowiazany jest zglasza¢ w terminie do 15-go dnia kazdego miesiaca za miesigc
poprzedni.

2 Do zmian i korekt w rozliczeniach czastkowych deklaracji VAT-7 nalezy obowigzkowo

zalaczy¢ pismo z wyjasnieniem przyczyny ich dokonania.
§5

1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
w jednostkach nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu prowadzonym
w Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT oraz

sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§6

1. Niniejsze Zarzadzenie stanowi jeden z elementow polityki rachunkowos$ci Gminy.
2. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien Zarzadzenia

oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r.
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