ZARZADZENIE NR 0050-124/2016
BURMISTRZA ZALEWA
z dnia 25 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Zalewo 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 2016 r., poz. 446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegdblnych zasadach rozliczen podatku od towarow i wustug oraz
dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzagdu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Zalewo i jej jednostkach budzetowych ustala sie obowigzujace od 1 stycznia 2017 r.

procedury w tym zakresie, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg Gmine Zalewo oraz
wszystkie gminne jednostki budzetowe wedtug wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 2

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdéw polityki

rachunkowosci Gminy.

§ 4. Zobowigzuje sie dyrektoroéw i kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania
postanowien zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci

jednostki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg

od 1 stycznia 2017 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 0050-124/2016
Burmistrza Zalewa

z dnia 25 listopada 2016 r.

Procedury w zakresie zapewnienia prawidlowosci i spdjnosci rozliczen

podatku VAT w Gminie Zalewo i jej jednostkach budzetowych

1. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek
do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT,
a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.

- objetych zwolnieniami od VAT,

- opodatkowanych podatkiem VAT (obowigzujgcymi stawkami VAT 23 %, 8 %, 5 %

i 0 %),

- niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie
dyrektoréw/kierownikow jednostek do obowigzkowego prowadzenia
czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegoélne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno
na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dokumentow finansowych, w tym dokumentéw sprzedazy na rzecz o0sob

fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala
sie metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami

ustawy o podatku od towaréw i ustug.

4. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT, to poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sig
dyrektoréw/kierownikoéw tych jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji
zakupdéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur
i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada - wynikajgce z ustawy o VAT-
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wytgcznie wéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnos$ciami jednostki,
ktére zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23 %,
8 %, 5 % lub 0 %.



5. 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) okres, ktorego dotyczy: miesigc/ rok,

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

4) adres jednostki,

5) NIP Gminy (744 166 08 12).

7. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu) zawierane przez jednostki w imieniu
i na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki

Z upowaznienia Burmistrza Zalewa.

(Gmina Zalewo ul. Czestochowska 8 14-230 Zalewo, reprezentowana przez - .........
Dyrektora/kierownika jednostki ......... - nazwa i adres jednostki, NIP Gminy 744 166 08 12,
REGON Gminy 510 74 36 34).

8. Do umow zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, ktore
nie zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty podatku VAT do ceny

netto nalezy sporzgdzi¢ stosowne aneksy.

9. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig,
ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu

wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: (nazwa, adres i NIP) Nabywca (nazwa, adres i NIP)
Gmina Zalewo Gmina Zalewo

ul. Czestochowska 8 ul. Czestochowska 8

14-230 Zalewo 14-230 Zalewo

NIP 744 166 08 12 NIP 744 166 08 12

Wystawca -_Jednostka org. gminy Odbiorca-_Jednostka org. gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres

W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydtuzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza
to, iz faktura to powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejagcemu w niej jako odbiorca,

a nie nabywca.



10. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawionych w imieniu
Gminy przez poszczegoOlne jednostki ustala sie nastepujgcy sposoéb

ich oznaczania:
NUMER/ROK/NAZWA SKROCONA JEDNOSTKI

11. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na rzecz witasnych
jednostek, a takze odptatne czynnos$ci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal),
dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowag i nie powinny byé ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez

te jednostki Gminie.

Nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzgdowe). Woéwczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg,
a wynikajgce stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz

w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

12. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzic¢
do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach
generowanych przez to kasy, tj. paragonach fiskalnych. W jednostkach
nieposiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich dyrektoréw/kierownikoéw
do przeanalizowania przepis6w prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac

do Urzedu Miejskiego.

13. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine Zalewo podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku
od towardow i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Zalewie,

2) sporzgdzania i sktadania miesiecznych deklaracji czgstkowych VAT-7
(w ztotych i groszach) z wtasnymi danymi w zakresie podatku naleznego
i naliczonego do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego
w Zalewie w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni,

3) w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej jak réwniez braku zakupow

od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, koniecznej jest przekazanie



N

do Urzedu Miejskiego w Zalewie deklaracji VAT-7 ,zerowej’,

4) przekazania na rachunek bankowy Gminy Zalewo obliczonej kwoty podatku
VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke,
do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, w tresci
przelewu wpisujgc ,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki";

5) niezwtocznego sporzgdzenia korekty, w przypadku Dbtednie
sporzagdzonej miesiecznej deklaracji czgstkowej VAT - 7 i ztozenia
do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Zalewie wraz
z pismem wyjasnieniem przyczyny korekty,

6) przekazania wraz ze ztozong czastkowag deklaracjg VAT ewidencji
sprzedazy i ewidencji zakupu w wersji papierowej i elektronicznej
(Jednolity Plik Kontrolny) pracownikowi Referatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Zalewie zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT.
Ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtbwnego ksiegowego
jednostki,

7) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujgcej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach

funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

14. Za tre$¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowane kwoty
podatku naleznego i naliczonego wskazanego w deklaracjach czgstkowych za dany okres

rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

15. Agregacja danych zawartych w czgstkowych deklaracjach VAT-7 (rejestrach
sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw prawidtowego sporzadzenia), ztozonych
przez jednostki nastepowac¢ bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego

w Zalewie przez pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT.

16. Pracownik odpowiedzialny za sporzgdzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu
Miejskiego, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie czgstkowe
deklaracje VAT-7, sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla wtasciwego
Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu

rozliczeniowym.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 0050-124/2016
Burmistrza Zalewa

z dnia 25 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Zalewo

L.p. Nazwa petna jednostki Nazwa skrocona
jednostki
Jednostka samorzadu terytorialnego
1. GMINA ZALEWO GZ
Jednostki budzetowe
1. Urzad Miejski w Zalewie UM
2. Zespot Szkot w Zalewie VASYA
3. Zespot Szkot w Borecznie ZSB
4. Zespot Szkot w Dobrzykach ZSD
5. Szkota Podstawowa w Bartach SPB
6. Zespoét Obstugi Szkot i Przedszkoli Z0SIP
w Zalewie
7. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
w Zalewie
8. Placowka Wsparcia Dziennego — PWD
Swietlica ,Stoneczko” w Zalewie




