Zarzadzenie Nr 115/2016
Wojta Gminy Gardeja
z dnia 2 lutego 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczenia podatku VAT w Gminie Gardeja
1jej jednostkach i zaktadach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ({j.
Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug
(zwanej dalej podatkiem VAT) w Gminie Gardeja i jej jednostkach oraz zaktadach
budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
i zaktady budzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej nazwy jednostki (zaktadu).

§3

Zobowiazuje si¢ dyrektorow / kierownikow jednostek oraz zaktadow budzetowych,
ktore obecnie dziatajg jako odrebni od Gminy czynni podatnicy VAT 1 skladajg urzedowi
skarbowemu samodzielnie deklaracje podatkowe VAT-7, do wyrejestrowania si¢ z rejestru
podatnikow VAT poprzez zlozenie do wilasciwego dla siebie urzgdu skarbowego druku
VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczenia VAT tj. z dniem
31.12.2015 r. oraz dokonania innych czynnosci w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami o podatku VAT.

§ 4

Zobowiazuje si¢ dyrektorow / kierownikow jednostek oraz zaktadow budzetowych do
nastepujacych czynnosci:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke (zaktad)
i odprowadzonych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
1 ushug VAT, a konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniem
od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% 1 5%) oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.



2) poczawszy od miesigca styczen 2016 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek
(zaktadu) do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna
by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawianych przez jednostke (zaktad) faktur,
jak 1 na podstawie innych dokumentoéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda
w szczegOlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byc¢
prowadzona, np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéow na stotowce
szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

3) jesli jednostce (zaktadowi) przystuguje prawo do odliczen VAT naliczonego, to
poczawszy od miesigca styczen 2016 r. zobowiazuje si¢ dyrektorow/ kierownikow do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona
wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka
posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnos$ciami
jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT
w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

4) jesli jednostce (zaktadowi) przystuguje prawo do odliczeh VAT naliczonego od
wydatkow zwigzanych ze swojg dziatalno$cig mieszang (publiczng i gospodarcza)
zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw do samodzielnego obliczenia prewskaznika
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT.

§5

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy

1 zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,.kolejny numer (...) / skrocona nazwa gminy GG / skrocona
nazwa jednostki (zaktadu),

3) okres ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Gardeja/ pelna nazwa jednostki (zaktadu)

5) adres jednostki (zaktadu)

6) NIP Gminy Gardeja 581-18-50-255.
Przy czym ustala si¢, ze skrét GG oznacza Gmina Gardeja

§6

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



Jesli jednostki we wcze$niej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wilasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow takie
klauzule powinny si¢ pojawic.

§7

Faktury wystawione przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco:

1) Na fakturach sprzedazy:

e sprzedawca - Gmina Gardeja (adres i NIP),

e wystawca - jednostka lub zaktad (jej nazwa i adres).
2) Na fakturach zakupu:

e nabywca - Gmina Gardeja (adres i NIP),

e odbiorca - jednostka lub zaktad (jej nazwa i adres).

§8

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek (zaktadu) wymienionych w zataczniku nr 1 na
rzecz wlasnej gminy (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomig¢dzy tymi
samymi jednostkami ( w tym dostawa i refakturowanie medidéw), dokumentowane powinny
by¢ nota ksiggowa 1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach podatkowych VAT-7 sktadanych przez te jednostki (zaklady) 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 uyjmowane sa w ewidencjach
sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach podatkowych VAT-7 sktadanych przez te jednostki
(zaktady) gminie.

§9

Jedyng dopuszczalng formag =zaplaty od kontrahentow (os6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$§¢ gospodarcza, rolnikow oraz innych podmiotow) z tytutu
dostawy towarow i §wiadczonych ustug przez jednostke (zaklad) jest obrot bezgotowkowy,
tj. cato$¢ zaptaty musi by¢ dokonana za posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej na wilasciwy rachunek bankowy jednostki (zaktadu).
Z ewidencji 1 dowodow dokumentujacych zaptate jednoznacznie musi wynikaé, jakiej
konkretnie czynno$ci dotyczyla.

§10

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych). W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych
zobowigzuje si¢ ich dyrektoréw / kierownikéw do przeanalizowania przepisOw prawnych
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w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym
zakresie nalezy przekaza¢ do Urzgdu Gminy Gardeja.

§11

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek (zaktadow) do:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

wyznaczenia 0sOb odpowiedzialnych za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od
towaréw i ustug w jednostce (zakladzie) stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 613 ze
zmianami) i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego Urzedu Gminy
Gardeja.
dostarczanie przez jednostki czastkowych deklaracji VAT-7 wraz z ewidencja
sprzedazy oraz zakupu do Wydzialu Finansowego Urzedu Gminy Gardeja na
stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy
Gardeja z Urzgdem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.
dostarczanie przez zaktad czastkowych deklaracji VAT-7 wraz z ewidencja
sprzedazy oraz zakupu do Wydzialu Finansowego Urzgdu Gminy Gardeja na
stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy
Gardeja z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.
Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac warto$ci w groszach (tj, nie
nalezy stosowac zaokraglen kwot do peinych zlotych) Obowiagzuje rowniez
sktadanie deklaracji zerowych.
ewidencje oraz czgstkowe deklaracje VAT-7 muszg by¢ podpisane przez dyrektora
/ kierownika i gtdéwnego ksiggowego jednostki (zaktadu).
przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke, za dany miesigc do 10-ego dnia nastgpnego miesigca.
przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia
podatku przez zaktad, za dany miesigc do 15-ego dnia nastepnego miesigca.
dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej
w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT.

§ 12
W przypadku gdy po przestaniu ewidencji 1 deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos¢
skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesiac,
nalezy:



1) niezwlocznie zglosi¢ te okolicznos¢ do Wydziatu Finansowego Urzedu Gminy
Gardeja na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT
Gminy Gardeja

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT oraz
dostarczy¢ je do Wydziatu Finansowego Urzgdu Gminy Gardeja na stanowisko
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy Gardeja wraz
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn sktadanych korekt.

§12

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji podatkowych
VAT-7 dostarczonych przez jednostki (zaktad) oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu w wydziale Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego
si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy
Gardeja.

§ 14

Jezeli jednostka (zaklad) wykaze w czastkowych deklaracji VAT-7 nadwyzke podatku
naliczonego nad naleznym to Gmina Gardeja zobowiazuje si¢ do przekazania w/w kwoty
w terminie 10 dni od momentu zwrotu nadptaty przez Urzad Skarbowy.

§13

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki
rachunkowosci Gminy Gardeja.

§ 14

Zobowiazuje si¢ dyrektorow / kierownikow jednostek do S$cistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 2 lutego
2016r.

Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia uchyla si¢ zarzadzenie nr 106/2016 Wojta
Gminy Gardeja z dnia z dnia 18 stycznia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad
rozliczenia podatku VAT w Gminie Gardeja i jej jednostkach i zaktadach budzetowych



Zatagcznik nr 1

Gminne jednostki i zaktady budzetowe, ktore sg objete procedurg niniejszego zarzadzenia,
(nazwa petna oraz skrocona jednostki - zaktadu).
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9.

Zaktad Gospodarki Komunalnej ul. Kwidzynska 27, 82-520 Gardeja;

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul Kwidzynska 36, 82-520 Gardeja;

Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Cyganach - Cygany 27, 82-520 Gardeja;
Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawta II w Czarnem Dolnem ul. Szkolna 7-9,
82-520 Gardeja;

Gimnazjum im. Tadeusza Ko$ciuszki w Wandowie - Wandowo 60, 82-520 Gardeja;
Szkota Podstawowa im. mjr Henryka Dobrzanskiego w Morawach — Morawy 43,
82-520 Gardeja;

Szkota Podstawowa im. Andrzeja Grubby w Ottowcu — Ottowiec 26, 82-520 Gardeja
Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Trumiejach — Trumieje 12,

82-520 Gardeja;
Przedszkole w Gardei ul. Mtynska 4, 82-520 Gardeja;

10. Zespot Szkot w Gardei ul. Sportowa 1, 82-520 Gardeja.



