ZARZADZENIE NR 72/16
Wajta Gminy Cieladz
z dnia 23 listopada 2016r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Cieladz i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2016r. poz.446. poz.1579) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), a takze z uchwala Naczelnego Sadu

Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadza sig. co nastgpuje:

§1.
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Cieladz i jej
Jednostek budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowigce
zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming C ieladz oraz wszystkie
gminne jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden element polityki rachunkowosci dla Gminy
i Urzgdu Gminy Cieladz.

§ 4.
Zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek budzetowych do Scistego przestrzegania postanowien

zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017r.
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Zalacznik Nr |

do Zarzgdszenia Nr 74/16
Wajta Gminy Cicladz

7z dnia 29.11.2016r.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek. do przegladu dochodow  budzetowych
osiaganych przez dana jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy pod kgtem
opodatkowania podatkiem od towardw i uslug VAT, oraz podziafu ich na trzy kategorie:

e objctyveh zwolnieniami VAT,

e objetyeh stawkami VAT (23%. 8%, 3%).

e nicpodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,
Poczawszy od miesigea styeznia 2017r. zobowigzuje sig kicrownikow jednostek do
obowiazkowego prowadzenia czastkowyeh ewideneji sprzedazy za poszezegolne
micsiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywangej sprzedazy powinna by¢ prowadzona
zaréwno na podstawic wszelkich wystawionych taktur. jak i na podstawic innych
dokumentow finansowych niz tuktury. Dotyezy to np. sytuacji. gdy sprzedaz odbywa
sig na podstawic zestawien Kwitariuszy.
W celu zapewnienia poprawnosei i jednolitosei rozliczen podatku VAT ustala sig
metode bezposrednicgo rozliczenia podatku naliczonego zgodnic 7 przepisami ustawy
o podatku od towardow i usfug.
W przypadku gdy jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT,
to poczawszy od micsiaea styeznia 20171, zobowigzuje sig kicrownikow tych jednostek
do prowadzenia  czastkowyeh  deklaracji zakupdw  za  poszezegdlne  miesiice
rozliczeniowe.  Pwidencja  dokonywanyeh  zakupow  powinna  by¢  prowadzona
wylgeznic na podstawic otrzymywanych faktur. z ktorych jednostka posiada wynikajace
7 ustawy 0 VAT prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, Prawo takic przy stuguje
wowezas gdy dokonany zakup zwiazany jest 7 czynnosciami jednostki. ktore zostaty
lub zostana opodatkowane stawkami VAT w wysokosci 23%. 8%, 5%,
W celu identytikacji prowadzonych czastkowyeh ewidencji sprzedazy 1 zakupu w
jednostkach. ustala si¢ nastepujacy sposob ich oznaczenia:

a) narwa rejestru zakupu,

b) nazwa rejestru sprzedazy.

¢} okres. ktdrego dotyezy: miesige/rok.

¢) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/peina nazwa jednostki.

¢) adres jednostki budzetowej.
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3 NIP gminy.

Lmowy eywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawicrane przez jednostki w imieniu i
na rzeezo gminy muszy  zawicra¢ wlasciwe dane  identyviikacvine podmiotu  je
zawierajaeego. czyvliz pelng nazwg gminy. jej adres i jej NIP oraz dane Jednostki jako
podmiotu reprezentujacego gming. czyvli peing nazwe jednostki wraz z o) adresen, a
takze podpis Kicrownika jednostki 7 upowaznicnia Wojta Gminy Cicladz.

Do umow zawartych przed dniem wejscia w zycie ninicjszego zarzadzenia. Klore nie
zawieraja cen brutto ani klauzali o doliczeniu whasciwej kwoty VAT do ceny neto,
nalezy wowezas sporzadzic stosowne ancksy.

Faktury wystawione przez jednosthi musza zawieraé wszvstkic niczbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106¢ ustawy VAT, Przy czym ustala sie. 7¢ dane identyfikujuce
podmiotu dokonujacego  transakeji sprzedazy badz  zakupu w pisywine beda na

fakturach nastepujaco:

 FAKTURA SPRZEDAZY | FAKTURA NABYCIA K
. |
e e e ] e .
 Sprzedawcea — Nabywea — !
| |
- Gmina Cieladz. Gmina Cielydy. {
Cicladz 59. Cielgdz 59. {
96-214 Cicladz 96-214 Ciclads :
|

NIP 835-15-31-678 NIP 835-15-31-678 |

|

- . e —— — e - - ——— — - - - - —— - - - - —_— o e— e — = - - —— as = [
Wystawea — Jednostka budzetowa gminy | Qdbiorea — jednostka budzetowa eminy |

(jej nazwa i adres) L(jcj nazwa 1 adres) |

- - - - [ ——

W celu ujednolicenia numeracji fuktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy prrzes
poszezegolne jednostki ustala sic symbole wykuazane w zalgezniku Nr 2 do ninicjszego
zarzadzenia.

Wiszelkie odplatne czynnoser jednostek wymicenionych w zalaczniku Nr 2 na rrzecr
whasne] Gminy. a takze odplatne czynnosei dokonywane pomicdzy tymi Jednostkami
(np. dostawa 1 reflakturowanic mediow), od 1 stycznia 2017r, dokumentowane by¢
powinny nota ksiggowa i nic powinny by¢ uimowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czgstkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez tej jednostki gminie. Nie dotvery

to odplatnych swiadezen. jeshi strong takic transakeji bedzic inna jednostka samorzadu
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terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka
transakcje nalezy udokumentowac faktura, a wynikajace z tego kwoty ujmowane beda
w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te
jednostki gminie.

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

a) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urz¢du Gminy Cieladz,

b) sporzadzanie miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wlasnymi danymi
w zakresie podatku naleznego i naliczonego.

¢) dostarczania ewidencji zakupu i sprzedazy oraz miesigcznych deklaracji
czastkowych VAT-7 (w groszach) do Referatu Finansowego w
nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesiaca za miesigc
poprzedni.

d) przekazanie na rachunek bankowy Urzedu Gminy obliczonej kwoty podatku
VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke. za dany miesigc
do 10-tego dnia nastgpnego miesigca w tresci wpisujac ,.Deklaracja VAT — 7 za
m-c...",

e) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce. w szczegdlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczaniem podatku VAT.

Za tre$¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres

rozliczeniowy odpowiada Kierownik jednostki.

. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu

prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczanych przez jednostki oraz Urzad. nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji VAT-

7 Gminy.
(’W T

mgr. Pawe lak



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/16
Wojta Gminy Cieladz

z dnia 23 listopada 2016r.

Wykaz jednostek Gminy Cielgadz objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp. Pelna nazwa jednostki |Skrécona nazwa jednostki | Symbole ide ntyfikacji faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1. |Gmina Cieladz GC GC

Jednostki budze towe

1 Urzad Gminy w Cieladz UG uG
Gminny Osrodek

2. Pomocy Spolecznej w GOPS GOPS
Cieladzu
Gminny Zaespol
Ekonomiczno-

3. GZEAS JZEAS
Administracyjny Szkol w P SRR
Cieladzu

4. Zespot Szkot w Cieladzu ZS 7S

5 S:jzkola Podstawowa w Sp Sp
Sierzchowach
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