Zarzadzenie Nr 83/2016
Wéjta Gminy Bojanéw
z dnia 12 grudnia 2016 r.

W sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Bojan6w i Jej jednostkach
organizacyjnych (jednostkach budzetowych, oraz zakladzie budzetowym).

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 z pom. zm.) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatlu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/ 14) i uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) Wit Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoci rozliczen podatku VAT w Gminie Bojanéw

zwanej dalej ,,Gming”, jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych, zakladzie

budzetowym) zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie,
stanowigce zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Bojanéw do prowadzenia centralizacji
rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug sporzadzone zostaty procedury rozliczen z tytutu podatku
od towar6éw i ushug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki, stanowigce zalgcznik Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§3
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bojanéw zobowiazuje sie do:

1) postugiwania sie numerem NIP Gminy 865-24-79-435 przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczeti z tytulu podatku od towardw i uslug zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki;

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestrow VAT) za
poszczegblne miesigee, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki
oraz wartos¢ towar6w i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez
nie dziatalnoscig gospodarcza;



4) sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ushug dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci.

§4
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bojanéw zobowiazuje si¢ do:
1) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw 1 ustug
w jednostce i przekazanie tych danych Skarbnikowi Gminy.
2) Dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§5
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi Gminy  obj etymi niemniejszym zarzadzeniem
w osobach kierownikow i dyrektorow ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidiowe rozliczenia VAT.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Urzedu
Gminy Bojanow.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2016 Wojta Gminy Bojanéw z dnia 29 sierpnia 2016 1. W sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Bojanéw oraz jej jednostkach
organizacyjnych i zakladzie budzetowym.

§9
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2017 r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/2016
Wojta Gminy Bojanow
zdnia 12 grudnia 2016 1.

Procedury obowigzujace
w zakresie zapewnienia
poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT
w Gminie Bojanéw i jej jednostkach organizacyjnych
(jednostkach budzetowych i zakladzie budzetowym)

. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez
dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy pod katem opodatkowania podatkiem od
towaréw i uslug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:

— objetych zwolnieniami od VAT

—objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%)

— niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

. Zobowigzuje si¢ kierownik6éw jednostek do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczeg6lne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna
by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentow finansowych sprzedazy na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ushug.

. W przypadku, gdy jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegllne miesigee rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktorych jednostka posiada wynikajgce z ustawy o VAT prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT.

. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w jednostkach,
ustala si¢ nastepujgcy sposob ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru zakupu,



10.

b) nazwa rejestru sprzedazy,

¢) okres, ktorego dotyczy: miesiac / rok,

d) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/ peina nazwa jednostki,

€) adres jednostki,

d) NIP gminy

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peing
nazwe gminy, jej adres, jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli
pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia
Wojta Gminy Bojanow.

Do uméw zawartych przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia, ktére nie zwierajg cen
brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, nalezy sporzadzi¢ stosowne
aneksy.

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawierac wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug. Ustala sig, ze
dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda
na fakturach nastepujaco:

Faktura sprzedazy:
Sprzedawca — Gmina Bojanow
ul. Parkowa 5,

37-433 Bojanow

NIP: 865-24-79-435
Wystawca — Jednostka organizacyjna Gminy (jej nazwa i adres)

Faktura zakupu:

Nabywca — Gmina Bojanéw
ul. Parkowa 5,

37-433 Bojanow

NIP: 865-24-79-435

Odbiorca — Jednostka organizacyjna Gminy (jej nazwa i adres)

Wit na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa upowazni kierownika jednostki organizacyjnej do
wystawiania i obioru faktur VAT w imieniu Gminy Bojan6éw. Kierownik jednostki upowazni
okre$lona osobe pracownika lub pracownikéw merytorycznych do wystawiania i/lub odbioru
faktur VAT w imieniu Gminy.

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegdlne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zalgczniku Nr 2 niniejszego zarzadzenia.



11. Wszelkie nieodplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku nr 2 na rzecz Gminy
1 Gminy na rzecz wilasnych jednostek, a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi
jednostkami powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez ww.
jednostki. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jeli strona takiej transakgji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego. Wéwczas takie transakcje dokonuje si¢ faktura, a wynikajace
stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7
skladanych przez te jednostki gminne.

12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do:

a.

Wwyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczeri podatku od towarow
iustug VAT w jednostce;

sporzadzanie miesigcznych deklaracji czgstkowych VAT-7 z wlasnymi danymi
w zakresie podatku naleznego i naliczonego;

skladania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 (w groszach) do Referatu
Finanséw UG Bojanéw w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego
miesigca za miesige poprzedni;

przekazania na rachunek bankowy Gminy obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesiac do 10-tego dnia
nastepnego miesigca;

niezwlocznego  sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesigcznej
deklaracji czgstkowej VAT-7 i zlozenia do Referatu Finanséw UG Bojanéw wraz
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty.

niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika Referatu
Finanséw UG zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT ewidengji zakupu oraz
faktur.

13. Po otrzymaniu przez gmine czgstkowych deklaracji dla podatku od towardw i ustug (VAT-7) wraz
z odpowiednimi ewidencjami nastepowaé bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy

14.

15

1 zakupu.

Na podstawie ww. zbiorczych ewidencii, pracownik Referatu Finanséw zajmujacym sie
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug, sporzadza jedna skonsolidowang deklaracje dla podatku
1 ustug (VAT-7), ktéra zostaje przestana do Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastepnego

po miesigecu rozliczeniowym.
Jednostki organizacyjne kwote podatku od towaréw i ustug podlegajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji "czastkowej" dla podatku towardw i ustug



16.

17,

18.

(pozycja 51 deklaracji), przekazuja na wyodrebniony rachunek Gminy Bojanow Nr 73 9430
1016 2000 0185 2000 0001, w terminie do 10 dnia miesigca nastepnego po miesigcu
rozliczeniowym.

W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towar6w i ushug wynikac
bedzie kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatek zostanie przekazany jednostce
organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Bojanéw lub po otrzymaniu tych
$rodkow z Urzedu Skarbowego.

Przy odliczaniu podatku naliczonego "wprost” j. nie stosujac struktury, jednostka, po otrzymaniu
zwrotu podatku naliczonego z Gminy Bojanow, pomniejsza wydatek. W przypadku otrzymania
zwrotu podatku naliczonego do Gminy Bojanow, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy
przyjaé na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy. Podatek nalezny nalezy odprowadzi¢
z konta dochodow.

Za tre$¢ ztozonych dokumentow, poprawne obliczanie i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego
i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada
kierownik jednostki.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 83/2016
Wojta Gminy Bojanéw
zdnia 12 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Bojanéw objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

L.p. Peta nazwa jednostki Skrocona nazwa Symbole identyfikacji
faktur
Jednostka samorzadu terytorialnego
1 Gmina Bojanow GB GB
Jednostki organizacyjne

1 Urzad Gminy Bojanow UG UG

2 Gminny Osrodek Pomocy GOPS GOPS
Spolecznej w Bojanowie

3 Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS SDS
w Bojanowie

4 Centrum Ustug Wsp6lnych CUW CUW

5 Gminny Zaktad Ustug GZUK GZUK
Komunalnych

6 Zespot Szkoét w Stanach ZS STANY ZSS

7 Zespot Szkot w Bojanowie ZS BOJANOW ZSB

8 Zespodt  Szkolno-Przedszkolny ZSP PRZYSZOW ZSP
w Przyszowie Zapusciu

9 Publiczna Szkola Podstawowa PSP GWOZDZIEC PSP
w Gwozdzcu

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Bojanéw powinny byé numerowane

chronologicznie, odr¢bnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg. schematu:
licznik  (numer kolejny faktury w  danej jednostce  organizacyjnej)/symbol  jednostki

organizacyjnej/rok
np. 1/12/UG/2016
gdzie:

1 oznacza

12 oznacza - miesigc grudzien

- numer kolejny faktury




UG omacza - Urzad Gminy w Bojanowie
2016 oznacza - rok 2016r.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych.



