ZARZADZENIE NR 40/2019
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE

z dnia 1 marca 2019 r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miejsce Piastowe
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 1. poz. 994 z pdzn. zm.) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) , oraz ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016
r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i uslug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projekiow finansowanych z udzialem
srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panfistw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22016 r. poz. 1454) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoscei rozliczen podatku od towaréw
i ustug VAT w Gminie Miejsce Piastowe zwanej dalej ,.gmina” i jej jednostkami
budzetowymi zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujace w tym
zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne
jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej nazwy jednostki.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow i kierownikéw jednostek do dokonania
przegladu dochodéw budzetowych osiggnigtych przez jednostke i zawartych uméw, pod
katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na
trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT ( 23%, 8% i 5%)
oraz mniepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§ 4. Poczawszy od miesigca marca 2019 1. zobowigzuje sie dyrektorow
i kierownikow jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszcezegdlne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zar6wno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda w
szezegolnoscei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sig¢ na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na
podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw w stoléwce szkolnej lub
zestawien przypiséw ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metode¢ bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug — art. 86 (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174

tj.).



§ 6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca marca 2019 1. zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikow tych
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna byé prowadzona wylacznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada wynikajace
z ustawy o VAT prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylgeznie, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktdre
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

1. Nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy

2. Numer rejestru: ,kolejny numer(...)/Gmina Miejsce Piastowe/skrocona nazwa
jednostki(...),

3. Okres, ktorego dotyczy: miesige, rok

4. Nazwa podmiotu: Gmina Miejsce Piastowe/ petna nazwa jednostki

S. Adres jednostki

6. NIP (Gminy) 684-238-01-30

§ 8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu 1 na
rzecz. gminy muszg zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelna
nazwe gminy, jej adres i NIP (oraz dane jednostki, jako podmiotu reprezentujgcego gming,
czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora tub kierownika.

§ 9. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawierac wszystkie niezbedne
elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakeji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda
na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Miejsce Piastowe Nabywca: Gmina Miejsce Piastowe

ul. Dukielska 14 ul. Dukielska 14

38-430 Miejsce Piastowe 38-430 Miejsce Piastowe

NIP: 684-238-01-30 NIP: 684-238-01-30

Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa 1 adres)

Rachunek bankowy: wystawcy



§ 10. Wszelkie odplatne czynnosdci jednostek wymienionych w zalaczniku, na rzecz
Gminy (i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami ( w tym refakturowanie, dostawa medidw, najem sal), dokumentowane powinny
by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
Swiadczen, jesli jedng strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojew6dziwo samorzadowe). Wowcezas taka transakeje dokumentuje sie
fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz
w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki Gminie.

§ 11. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzié do poprawnosci
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do
Jego zaleced. W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sie
ich dyrektorow i kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych.

§ 12. Umowy zawarte przed 1 marca 2019 roku, faktury wystawione z nazwa, adresem
oraz NIP tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), bedg uznawane za prawidtowe. Natomiast
nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny byé zawierane
z danymi, o ktorychmowaw § 81§ 9.

§ 13. W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Miejsce Piastowe
z Urzgdem Skarbowym zobowiazuje sie dyrektoréw i kierownikow jednostek do:

1. wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos$é rozliczen podatku od
towarow 1 ustug VAT w jednostce, stosowanie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia
1997 roku - Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 tj.)
1 przekazania tych danych do Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe (Ref. FP)

2. dostarczenia ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do

odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich

podstawie deklaracji VAT-7 (w =zlotych i groszach) do Ref FP,

w nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego miesiagca za miesiac

poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont

ksiggowych w zakresie rozliczenia podatku VAT. Ewidencja i wydruki musza byé
podpisane przez dyrektora lub kierownika.

przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia

podatku przez jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni,

na rachunek bankowy Gminy Miejsce Piastowe Nr 22 8642 1041 2006 4100 1959

0001, w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesige... - nazwa jednostki”.

4. przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka
podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7.

5. dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowiazujace]
w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych
z rozliczaniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tytulu podatku VAT z UG).

(W8]



§ 14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7,
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Ref. FP przez pracownika zajmujacego sig rozliczaniem podatku VAT
i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Miejsce Piastowe

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki
rachunkowos$ci Gminy.

§ 16. Zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzadzania oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie nr 255/2016 Woéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 10
listopada 2016 r. w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miejsce
Piastowe i jej jednostkach budzetowych

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w 7ycie z dniem 1 marca 2019 1.




10.

11.

12.

13.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 40/2019
Wojta Gminy Miegjsce Piastowe
z dnia 1 marca 2019 r.

Szkola Podstawowa im. Benedykta Wierdaka w Glowience, ul. Szkolna 8, 38-455
Glowienka

Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Lezanach, ul. Tadeusza
Kosciuszki 2, 38-430 Lezany

Szkola Podstawowa im. Sw. Jana Kantego w Targowiskach, ul. Ks. Macieja
Suchodolskiego 38, 38-430 Targowiska

Szkola Podstawowa im. Kazimierza Wielkiego w Rogach, ul. Szkolna 2, 38-430
Miejsce Piastowe

Szkola Podstawowa im. Stanistawy Grelli we Wrocance, ul. Dluga 19, 38-455
Wrocanka

Szkola Podstawowa w Zalesiu, Zalesie 38, 38-430 Miejsce Piastowe

Szkota Podstawowa w Miejscu Piastowym, ul. Szkolna 24, 38-430 Miejsce
Piastowe

Gminny Zlobek im. Matki Anny Kaworek w Lezanach, ul. Hr. Jana Potockiego
56, 38-430 Migjsce Piastowe

Dzienny Dom Pomocy ,.Senior-Wigor”™ z siedzibg w Domu Ludowym we
Wrocance, ul. Nadrzeczna 1, 38-455 Wrocanka

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Miejscu Piastowym, ul. Dukielska 14,
38-430 Miejsce Piastowe

Samorzadowe Centrum Ustug Wspolnych w Miejscu Piastowym, ul. Dworska 14,
38-430 Miejsce Piastowe

Gminny Zlobek im. Janusza Korczaka w Miejscu Piastowym, ul. Szkolna 24, 38-
430 Miegjsce Piastowe

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Miejscu Piastowym, ul. Dworska 14, 38-430
Miejsce Piastowe







