ZARZADZENIE NR 23/2016
WOJTA GMINY BLEDZEW
z dnia 29 kwietnia 2016 roku

W sprawie zmian zarzadzenia nr 91/2015 Wojta Gminy Bledzew z dnia 03 grudnia 2015
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Bledzew i jej
jednostkach organizacyjnych

§ 1. Niniejszym zmienia si¢ zarzadzenie Wéjta Gminy Bledzew nr 91/2015 z dnia 03 grudnia
2015 w ten sposob, ze nadaje si¢ mu brzmienie okreslone zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia. '

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom/kierownikom, wyznaczonym osobom,
o ktérych mowa w § 4 pkt 1 zalgcznika.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Bledzew.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia nr 23/2016
Woéjta Gminy Bledzew
z dnia 29 kwietnia 2016 1.

Zasady rozliczeri podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Bledzew i jej jednostkach
i zakladzie budzetowym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia
29 wrzesnia 2015r. w sprawie C-276/ 14 oraz uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 26 pazdziernika 2015r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku od towaréw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Bledzew oraz jej jednostkach i zaktadzie budzetowym, zwanych dalej
,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace gminne jednostki
organizacyjne:
1. Urzad Gminy Bledzew,
. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bledzewie,
Szkota Podstawowa im. Jana Dekerta w Bledzewie,
Szkota Podstawowa w Templewie,
. Gimnazjum w Bledzewie,
. Przedszkole Gminne w Bledzewie
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie.
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§ 3. 1. Zobowigzuje¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do nast@pﬁjqcych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2016 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci
od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych
(z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonéw fiskalnych
(dalej: Iacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Bledzew,
od miesigeca stycznia 2016 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi,
rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych
ustawie o VAT, w tym w szczegolnoéci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz
Gminy, a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym
przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie powinny byé one ujmowane w




rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strona
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego - inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzadowe - takg transakcj¢ nalezy zasadniczo udokumentowa¢ bowiem
fakturg VAT oraz ujgé w rejestrach sprzedazy);

4) od miesigca stycznia 2016 roku prowadzenie czgstkowych ewidencji w zakresie zakupu
i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od
towardw 1 ushug.

5) w celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy
ustala si¢ w gminnych jednostkach organizacyjnych nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru — rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

b) okres ktérego dotyczy — miesiac / rok,

¢) nazwa podmiotu — Gmina Bledzew / pelna nazwa gminnej jednostki organizacyjne;j,
d) adres gminnej jednostki organizacyjnej,

e) NIP: 596-10-04-148.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieral
wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe Gminy, jej
adres 1 jej NIP oraz dane jednostki, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora/kierownika jednostki dzialajacego z upowaznienia Wéjta Gminy w imieniu
Gminy Bledzew. W przypadku umow zawartych przed wejsciem w Zzycie niniejszego
zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwréci¢ si¢ pisemnie do kontrahentéw celem
dostosowania zapiséw takich umow do postanowien zarzadzenia.

3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
Wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

FAKTURA sprzedazy FAKTURA nabycia_

Sprzedawca — Gmina Bledzew Nabywea - Gmina Bledzew

ul. Kosciuszki 16 ul. Kosciuszki 16

66-350 Bledzew 66-350 Bledzew

NIP: 596-10-04-148 NIP: 596-10-04-148

Wystawea — jednostka organizacyjna | Odbiorca — jednostka organizacyjna Gminy
Gminy (jej nazwa i adres ) (Jej nazwa i adres )

Nalezy poinformowa¢ kontrahentéw jednostek organizacyjnych, iz od dnia 01 stycznia 2016r.
w tresci faktur jednostka postugiwaé bedzie si¢ danymi jak w § 3 ust. 3.

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych
przepisoOw prawa podatkowego, przy spelnieniu odpowiednich wymogéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz
z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wlasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.



6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrgbne wzory
numeracji faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

1) Urzad Gminy Bledzew: nr kolejny faktury/rok/miesiac,

2) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie: nr kolejny faktury/rok

3) Gimnazjum w Bledzewie: nr kolejny faktury/rok/G.

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Bledzew VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje dyrektoréw/kierownikow jednostek do podjecia nastgpujacych dziatan:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczen podatku od towardw
i ushug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy,

2) czastkowe ewidencje zakupu i sprzedazy podatku VAT i deklaracje VAT-7 sporzadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Bledzew za poszczegodlne miesigce (w przypadku
okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 5), po podpisaniu przez dyrektora/kierownika i gtownego
ksiegowego jednostki, nalezy przekaza¢ do stuzb finansowych Urzedu Gminy Bledzew na
stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy Bledzew
z Urzedem Skarbowym, w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdry
ewidencje 1 deklaracje te zostaly sporzadzone. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien,

3) w przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowos$ci w prowadzonej ewidencji lub =zaistnieje inna okoliczno$é¢ skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ te okoliczno$¢ do stuzb finansowych Urzedu Gminy Bledzew,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji VAT-7,
¢) przestaé korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty do stuzb finansowych Urzedu Gminy Bledzew.

4) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktdra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-go dnia nastepnego miesigca na
konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:
Lhadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ..... = ..o.ovevniiiiniininnnnnn (nazwa
jednostki)”.
W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot w ciggu 7 dni na konto jednostki.

5) zapoznania si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego - w szczegdélnosci
ustawy o podatku od towarow i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow
w tym zakresie;

6) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujace] w jednostce,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
poprzez:



a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7
(warto$¢ netto) — konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub 760
,Pozostale przychody operacyjne” (w zaleznosci od tego czy przychod powstaje w
zwigzku z dziatalnoscig podstawowsg okreslong w statucie jednostki, czy tez na skutek
dziatalnos$ci ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki
z budzetami”, ‘

b) w gminie ewidencjonowanie podatku VAT naliczonego i naleznego wedtug deklaracji
czastkowej na koncie 240 ,,Pozostale rozrachunki” w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami” (przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujacej na
rozliczenie podatku VAT z jednostkg ), oraz w zakresie zaplaty/zwrotu przez jednostke
podatku VAT w korespondencji z kontem 130 1 240.

¢) Pod datg ostatniego dnia miesigca nastepuje przeksiegowanie podatku VAT naliczonego
i naleznego z kont analitycznych 225 na konto 225, wskazujace na rozliczenie podatku
VAT migdzy jednostkami a Gming),

d) Rozliczenie podatku VAT pomi¢dzy Gming a Urzedem Skarbowym na podstawie
zbiorczej deklaracji VAT. Strona Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami” musi by¢
zgodne z poz. 49 zbiorczej deklaracji VAT, strona Ma konta 225 , Rozrachunki
z budzetami” musi by¢ zgodna z poz. 40 zbiorczej deklaracji VAT. W zakresie
zaplaty/zwrotu podatku VAT odpowiednio w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
biezacy jednostki” — dochody i 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki” - wydatki.

€) ujmowanie na kontach ksieggowych, w sposob zgodny z zasadami funkcjonowania kont,
podatku VAT podlegajagcego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji
zakupu.

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw faktur
VAT dokumentujagcych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwloczne
udostepnianie Referatowi Finansowemu Urzedu Gminy Bledzew na zadanie Gminy Bledzew;

8) przygotowywania na zgdanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
rejestrow sprzedazy 1 zakupu, wystawianych dokumentow VAT oraz innych kwestii
zwigzanych z rozliczaniem VAT.

9) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Gminy Bledzew w przypadku watpliwosci
zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig prawniczg wskazang przez Gming
Bledzew.

§ 5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisdw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentdw generowanych przez te kasy oraz stosowaé je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegoélnosci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu
kas.



§ 6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Gminy Bledzew nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Bledzew przez pracownika zajmujacego
si¢ rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Bledzew.

§ 7. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikoéw jednostek oraz podleglych mu oséb do

Scislego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementow
polityki rachunkowosci w Gminie Bledzew.



