Zarzadzenie Nr 0050.94.2016
Wojta Gminy Psary

z dnia 1 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Psary,
jej zaktadzie budzetowym i 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 ze zmianami) w zwigzku z uchwatg Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. (syg. akt IFPS 1/13) oraz wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (dalej
VAT) w Gminie Psary ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2.

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujgce gminne jednostki
budzetowe (nazwa petna jednostki — nazwa skréocona jednostki):

Urzgd Gminy w Psarach (UG)
Zakfad Gospodarki Komunalnej w Psarach (ZGK)

Gimnazjum w Psarach (GM)
Szkota Podstawowa w Dgbiu (SPD)

Szkota Podstawowa w Grodkowie(SPG)

Zespot Szkolno Przedszkolny w Sarnowie Nr 2 (ZSP2)
Zespot Szkolno Przedszkolny w Strzyzowicach Nr 1(ZSP1)
Osrodek Pomocy Spotecznej w Psarach (OPS)
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§ 3.

1. Zobowigzuje dyrektoréw/kierownikdbw gminnych jednostek budzetowych
do nastepujgcych czynnosci:

1) dokonania przegladu dochodéw/przychoddéw budzetowych osigganych przez
jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania
podatkiem od towardéw i ustug VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki
podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT



oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2) sporzadzenia aneksow do wczesniej zawartych umow cywilnoprawnych
aktualizujgc ich zapisy o dane jednostki zgodnie z ust. 2 pkt 4-6 i ust. 3
oraz zwiekszajgc kwoty umow przychodowych o odpowiednig stawke podatku
VAT.

3) od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT, ktérego przyktadowy wzér zawiera zatgcznik
nr1i?2.

4) analizy mozliwosci pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony
w przypadku planowanych inwestycji.

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu
i sprzedazy, ustala sie w gminnych jednostkach budzetowych nastepujgcy sposob
ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy)

2) numer rejestru — Nr.... (kolejny numer)/Gmina Psary /(skrécona nazwa

jednostki budzetowe;j)

3) nazwa podmiotu — Gmina Psary/petna nazwa jednostki budzetowe;j
4) adres jednostki budzetowej

5) NIP: Gminy Psary

6) okres ktérego dotyczy — miesigc/rok

3. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowg na dostawe
towardéw lub ustug winien znajdowac sie zapis, iz zawierana jest przez Gmine Psary,
reprezentowang przez dyrektora jednostki budzetowej (nazwa jednostki) dziatajgcego
z upowaznienia Wéjta Gminy.

4. Faktury wystawiane przez gminne jednostki budzetowe muszg zawiera¢ wszystkie
elementy, o ktérych mowa w art. 106 e i n. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zmianami).

Przy czym ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu
lub sprzedazy bedzie wpisywana na fakturach nastepujgco:

,Gmina Psary, adres ,- ptatnik -(petna nazwa jednostki budzetowej)

NIP: Gminy Psary



5. Odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami wymienionymi w § 2 powinny
by¢ dokumentowane za pomocg not ksiegowych i nie powinny by¢ ujmowane w rejestrze
sprzedazy/zakupu oraz czgstkowych deklaracjach VAT.

6. Rejestr sprzedazy powinien byC prowadzony na podstawie wystawianych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury, w szczegolnosci,
gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej:  wdwczas  rejestr sprzedazy moze  byC  prowadzony
np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw w placéwce oswiatowe]
lub zestawien przypiséw ksiegowych.

7. Rejestr zakupow powinien by¢ prowadzony wytgcznie na podstawie otrzymywanych
faktur, w stosunku do ktorych przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT.
Faktury wpisywane do rejestru powinny by¢ opatrzone datg wptywu do jednostki.

§4.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Psary podatku VAT
z Urzedem Skarbowym zobowigzuje dyrektorow/kierownikbw gminnych jednostek
budzetowych do podjecia nastepujgcych dziatan:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw

i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych oraz numeru identyfikacji podatkowe;j
(NIP), petnej nazwy jednostki oraz adresu siedziby jednostki do Urzedu Gminy do dnia
12.12.2016 r.

2) dostarczanie ewidencji zakupu i sprzedazy (wraz z potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem kserokopig faktur, a w przypadku zakfadu budzetowego zestawieniem
faktur stanowigcych podstawe do ujecia w ewidencji) oraz sporzgdzonej na jej podstawie
deklaracji VAT do Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie
do 17-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Ewidencja zakupu i sprzedazy
oraz deklaracja VAT muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtdbwnego ksiegowego
jednostki.

3) przekazanie, zgodnie z informacjg z urzedu, kwoty podatku VAT, ktora jest nalezna od
jednostki, a jest wynikiem rozliczenia podatku przez Gmine za dany miesigc do 20 - tego
dnia nastepnego miesigca na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujg¢ zapis:

»VAT za miesigc (.....) — nazwa jednostki”.

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujgce;j
w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT.



5) w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej oraz zakupdéw z podatkiem VAT
podlegajacym odliczeniu konieczne jest sporzgdzenie i przekazanie do Urzedu Gminy
czgstkowej deklaracji VAT ,zerowej”.

6) w przypadku koniecznosci korekty deklaracji VAT czgstkowej za dany miesigc
konieczne jest jej niezwtoczne dokonanie w oparciu o0 skorygowany rejestr zakupow lub/i
sprzedazy za dany miesigc z uwzglednieniem ust. 2 i 3 wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyny korekty.

§ 5.

Zobowigzuje dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek budzetowych, ktére obecnie
dziatajg jako odrebni od Gminy podatnicy VAT do dokonania niezbednych czynnosci
zwigzanych z wykresleniem jednostki z dniem 1.01.2017 r. z rejestru podatnikéw VAT -
na wniosek ztozony do wtasciwego urzedu skarbowego przez Gmine Psary.

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowaé poprawnosc
dokumentéw generowanych przez te kasy, doprowadzi¢ czynno$ci wykonywane

w tym zakresie do zgodnosci ze stanowiskiem NSA wyrazonym w przedmiotowej
uchwale oraz wyroku TSUE. W pozostatych jednostkach nie posiadajgcych kas
rejestrujgcych zobowigzuje osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidtowosc
rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT do przeanalizowania przepisow prawnych
w zakresie obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.

§ 6.

Dane zawarte w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem
VAT ujete przez gminne jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy stanowig zbiorczy
rejestr zakupu i sprzedazy, bedacy podstawg sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7
w Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT dla
Gminy.

§7.

Za prawidtowos¢ sporzgdzanych ewidencji zakupu i sprzedazy jednostki
oraz deklaracji VAT jednostki odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor/kierownik gminnej
jednostki budzetowej, gtébwny ksiegowy jednostki oraz osoba bezposrednio
sporzgdzajgca dany dokument.

§ 8.

Zobowigzuje dyrektoréw/kierownikow gminnych jednostek budzetowych do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapisow
w polityce rachunkowosci jednostki.



§9.

Nadzér nad wykonaniem powierzam Skarbnikowi Gminy Psary.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
1 stycznia 2017 r.



