 ZARZADZENIE Nr 106/2016
WOIJTA Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 27 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Aleksandrow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z
29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn. [ FPS 4/15) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
- obowiazujace od 1 stycznia 2017 roku - procedury w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z
podaniem:

1) petnej oraz skroconej nazwy jednostki,

2) adresu jednostki,

3) rodzaju jednostek,

4) symbolu faktury sprzedazy w poszczegdlnych jednostkach.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektordw / kierownikow jednostek do dokonania przegladu
dochodow budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objgtych obowiazujacymi stawkami VAT (23%,
8% 1 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wiasnej
gminy (i na odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami (w
tym dostawa i refakturowanie medidw), od 1 stycznia 2017 roku stajg si¢ $wiadczeniami
wewngtrznymi.

§ 5. Swiadczenia wewngtrzne beda dokumentowane nota, ksiggowa lub faktura wewngtrzna i
nie beda uyjmowane w ewidencji sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
gminie przez poszczegdlne jednostki budzetowe.

§ 6. Odptatne $wiadczenia, je$li strong transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego nie beda $wiadczeniami wewnetrznymi i dokumentowane beda fakturg VAT, a
wynikajace kwoty z faktury beda ewidencjonowane w rejestrze sprzedazy oraz ujmowane w
czastkowych deklaracjach VAT-7.

§ 7. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ wla$ciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli pelna nazwe gminy,
jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy, czyli petna
nazwg jednostki wraz z jej adresem, podpis dyrektora jednostki z upowaznienia wdjta gminy.
§ 8. Jesli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu witasciwej kwoty VAT do ceny brutto, powinny sporzadzi¢ aneksy do umow i
zawrze¢ w nich odpowiedni zapis dotyczacy podatku VAT.

§ 9. Jesli ze wzgleddw spotecznych jednostka nie bedzie mogta sporzadzi¢ aneksow do umowy
wowczas pozostawia si¢ dotychczasowg ceng a podatek oblicza si¢ metodg w ,,stu”.

§ 10. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbgdne elementy
okreslone art.106e ustawy o VAT.



§ 11. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach w nastgpujacy sposob:

1) faktura sprzedazy

a) Sprzedawca — Gmina (jej nazwa, adres i NIP),

b) Wystawca — Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres),

2) faktura nabycia

a) Nabywca — Gmina (jej nazwa, adres i NIP),

b) Odbiorca — Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres).

§ 12. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu gminy przez
poszczegblne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 13. Poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektoréw / kierownikoéw
jednostek do obowiazkowego prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne
miesiace rozliczeniowe.

§ 14. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na podstawie
wszelkich wystawionych przez jednostke faktur VAT, jak i na podstawie innych dokumentéw
niz faktury.

§ 15. W przypadku, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych
dzialalnosci gospodarczej, ewidencja sprzedazy jest prowadzona na podstawie zestawien
kwitariuszy wydanych obiadow na stotdéwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych
odnosnie czynszu najmu.

§ 16. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostka powinna
pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupow towardéw i ustug $cisle zwiazanych ze sprzedaza
opodatkowang ale tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych
zakupow do sprzedazy opodatkowane;.

§ 17. W przypadku ponoszenia kosztow posrednich zwigzanych ze sprzedaza mieszang
(opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca opodatkowaniu) mozna podatek VAT odlicza¢ od
tych zakupow na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi
Ministra Finanséw zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie odliczen.

§ 18. Jezeli prewskaznik bedzie nizszy niz 3 %, odliczen nie dokonuje si¢, a w pozostalym
zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji dyrektora/kierownika jednostki.
§ 19. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow / kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupoéw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.

§ 20. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada- wynikajace z ustawy o
VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwiagzany jest z
czynnos$ciami jednostki, ktére zostaty lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 21. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i
sprzedazy ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) kolejny numer (,,,)/skrécona nazwa gminy (...)/skrécona nazwa jednostki (...),

3) okres ktérego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

§ 22. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ ich dyrektorow /
kierownikow do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania



kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Urzedu Gminy
w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 23. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sig dyrektorow / kierownikow jednostek do podjegcia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczanie 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczen podatku od towardw i ustug
VAT w jednostce stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2012 r., poz.749 ze zm.) i przekazanie tych danych do Wydziatu
Finansowego Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski w terminie do 31 grudnia 2016 1,

2) dostarczenie ewidencji zakupu i sprzedazy do Wydziatu Finansowego Urzedu na stanowisko
pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w
nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Lacznie
z ewidencja nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego
podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora / kierownika i
gldwnego ksiggowego / ksiggowego jednostki,

3) przekazanie do Wydziatu Finansowego Urzedu przez kazda jednostke za dany miesiac do
10-tego dnia nastgpnego miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7, a takze
ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty
kwote zobowiazania w podatku VAT,

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 24. Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe deklaracje VAT-7 w zaokragleniu do
dwdch miejsc po przecinku.

§ 25. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach zakupu i sprzedazy prowadzonych
dla celu prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Wydziale
Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i
sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej Gminy.

§ 26. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 27. Zobowiazuje sig¢ dyrektoréw jednostek do S$cislego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 28. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia
2017 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 106/2016
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 27 grudnia 2016 1.

Wykaz jednostek Gminy Aleksandréw Kujawski objetych centralizacja rozliczen podatku od
towardw i ustug

L.p. | Nazwa jednostki Adres Symbol

1 Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim Stowackiego 12, 87-700 | UG
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w | Stowackiego 12, 87-700 | GOPS
Aleksandrowie Kujawskim

3 Gminny  Zespét  Obstugi  Szkét  w | Slowackiego 12, 87-700 | GZOS
Aleksandrowie Kujawskim

4 Szkota Podstawowa w Opokach Opoki 43, 87-700 SPOP

5 Szkota Podstawowa w Ostrowasie Ostrowas 81, 87-700 SPOS

6 Szkota Podstawowa w Przybranowie Przybranowo 46, 87-700 | SPP

7 Szkota Podstawowa w Woluszewie Wotuszewo 73, 87-720 SPW

8 Zespot Szkét w Stuzewie ul. Torunska 8, Stuzewo, | ZSSL

87-700
9 Zespdt Szkét w Stawkach ul. Szkolna 4, Stawki, 87- | ZSST

700




