Zarzadzenie Nr 181/2016
Burmistrza Trzciela
z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Trzciel

i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2016r. poz. 446 z p6zn.zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegbdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaré6w i ustug oraz dokonywaniu zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez

jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 1. poz. 1454), zarzadza si¢ co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie
Trzciel zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢

procedury obowiazujace w tym zakresie.
§2
Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming Trzciel oraz wszystkie jednostki
budzetowe, tj.:
1) Urzad Miejski w Trzcielu;
2) Zespot Edukacyjny w Trzcielu;
3) Zespot Edukacyjny w Brojcach;
4) Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzcielu.
§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od
VAT, objetych stawkami VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§4

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce

rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na podstawie



wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury.
Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegolnos$ci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob

fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;j.
§5
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT wustala si¢ metode

bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towarow i ustug —art. 86 (t. j. Dz. U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z p6zn.zm.).
§6

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych 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 zwigzany jest z

czynnosciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane wg stawek podatku VAT.
§7

W celu uyjednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢
w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy

2) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok

3) nazwa podmiotu: Gmina Trzciel/ pelna nazwa jednostki

4) NIP (Gminy) 596-00-10-075

§8

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petnag nazwe gminy, jej
adres i jej NIP, oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia

Burmistrza Trzciela.
§9

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania przegladu umow
zawartych przed dniem obowigzywania niniejszego zarzadzenia, tj. przed 01.01.2017r., i sporzadzenia

stosownych aneksow, zawierajacych dane zgodnie z §8 niniejszego zarzadzenia.



W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy sprzedazy towarow i ustug nie okreslajg kwot brutto ani
klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towardow i ustug do ceny netto, to w aneksach do
umow nalezy taki zapis zamie$ci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od
towarow 1 ustug oblicza¢ metodg w ,,stu”.

W przypadku umow juz zawartych i nadal trwajacych na zakup towaréw i ustug, nalezy zwrdcic sig
pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapisoOw takich uméw do postanowien niniejszego
zarzadzenia Wg Wzoru, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§10

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa
w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego

transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Trzciel Nabywca: Gmina Trzciel
ul. Poznanska 22 ul. Poznanska 22
66-320 Trzciel 66-320 Trzciel
NIP 596-00-10-075 NIP 596-00-10-075
Wystawca: Jednostka org. gminy Odbiorca: Jednostka org. gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/ kasa :wystawcy
§11

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez poszczegolne
jednostki ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numeréw faktur:
1) dla jednostki budzetowej Urzad Miejski w Trzcielu — ,,numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok
sprzedazy/ UM”;
2) dla jednostki budzetowej Zespot Edukacyjny w Trzcielu — ,,numer kolejny/ miesigc sprzedazy/
rok sprzedazy/ ZET”;
3) dla jednostki budzetowej Zespdt Edukacyjny w Brojcach — ,numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/ rok sprzedazy/ ZEB”;
4) dla jednostki budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzcielu — ,,numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/ rok sprzedazy/ OPS”;
§12

Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek organizacyjnych, na rzecz Gminy (i na odwrdt), a takze
odptatne czynnos$ci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa
medioéw, najem sali), dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w

ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.



Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka
transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§13

W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach),
poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostatych
jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektoréw i kierownikow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Miejskiego-
Referatu Budzetu i Finansow.

§14

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Trzciel z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do:

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i ushug
VAT w jednostce i przekazanie tych danych w formie pisemnej do Referatu Budzetu i
Finansoéw Urzedu Miejskiego w terminie do dnia 31.12.2016r.

2) Dostarczania wydrukow ewidencji sprzedazy oraz, jeSli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie
czastkowej deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach oraz na wzorze aktualnie obowigzujacym)
do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego, W nieprzekraczalnym terminie do
15-tego dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni. tacznie z ewidencjami nalezy
przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora/ kierownika i gléwnego
ksiggowego jednostki;

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesiagc poprzedni, na rachunek bankowy
Urzgdu Miejskiego w Trzcielu Nr 45 8367 0000 0060 0255 6000 0001, w tresci przelewu
wpisujac ,,VAT za miesigc/rok - nazwa jednostki”.

4) Niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesigcznej
deklaracji czastkowej VAT-7 i zlozenia do Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego

wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty.



5) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z
UM).

§15

Osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
zobowigzane s3 do przeanalizowania przepisOw prawa podatkowego w szczego6lnosci, ustawy o
podatku od towardw i ushug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym zakresie.

§16
Na podstawie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7, dostarczonych przez jednostki
oraz Urzad, pracownik zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku VAT w Referacie Budzetu i Finansow

Urzedu Miejskiego sporzadzi zbiorczg deklaracje VAT-7 dla Gminy Trzciel.
§17

Dyrektorzy/kierownicy jednostek oraz glowni ksiegowi ponosza petna odpowiedzialnos¢ za
nieprawidlowo$ci zwigzane z rozliczeniami podatku VAT swojej jednostki.

§18
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.

§19

Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do S$cistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§20

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



