Zarzadzenie nr 120/14/2016
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 21.11.2016 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w

Gminie Bojszowy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016r. poz. 446 z pdézn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ dla Urzedu Gminy w Bojszowach oraz jednostek budzetowych podleglych Gminie
Bojszowy zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i1 ustug VAT, ktore stanowia zatacznik

nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe:
Szkota Podstawowa w Bojszowach, Szkota Podstawowa w Swierczyncu, Szkota Podstawowa w
Miedzyrzeczu, Gminne Gimnazjum, Gminne Przedszkole w Bojszowach, Gminny Ztobek, Gminny

Osrodek Pomocy Spoteczne;.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek

budzetowych podlegtych Gminie Bojszowy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017r.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Bojszowy
Nr 120/14/2016
z dnia 21.11.2016r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug VAT w Gminie Bojszowy

§1

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie Bojszowy

okreslaja:

1. osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Bojszowy zasad centralizacji rozliczefn podatku
VAT,

2. zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug,

3. oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,

4. zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardw i uslug oraz rejestru zakupu towaréw i ustug
5. przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7,

6. obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,

7. sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§2

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Bojszowy zasad centralizacji rozliczen podatku

VAT

1. Zobowiazuje dyrektorow jednostek podleglych Gminie Bojszowy do wdrozenia zasad
centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach, a takze do wyznaczenia os6b
odpowiedzialnych za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w jednostce i
przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzgedu Gminy.

2. Zobowigzuje dyrektorow jednostek, ktore obecnie dzialaja jako odrgbni od Gminy czynni
podatnicy VAT 1 sktadajg urzedowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7, do

wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikow VAT poprzez ztozenie do wlasciwego dla siebie urzedu



skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczania VAT, tj.
grudnia 2016r. oraz do dokonania innych czynno$ci w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami
o podatku VAT.

3. Zobowiazuj¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke 1 odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow 1 ustug VAT , a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie tj. objetych zwolnieniami
od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT.

4. Dyrektorzy i kierownicy jednostek ponosza pelng odpowiedzialnos$¢ za prawidtowos¢ rozliczania

podatku VAT w swoich jednostkach i sporzadzanie deklaracji czastkowe;.

§3

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ushug

1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuj¢ dyrektorow jednostek do obowiazkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury Te inne dokumenty
dotyczy¢ beda w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np.
na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stotdowce szkolnej lub zestawien
przypisow ksiegowych odno$nie czynszu najmu.

2. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metodg
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

3. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje¢ dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupoéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow
powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z
ktorych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT. Prawo takie jednostce przysluguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w

wysokosci 23%, 8% lub 5%.



4. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe
gminy, jej adres 1 jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia wdjta
gminy. Jesli jednostki we wcze$niej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow takie klauzule z
zasady powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a
nalezny VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

5. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku na rzecz wlasnej gminy (i
na odwroét), a takze czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie medidw), od 1 stycznia 2017r. dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych 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, wojewddztwo
samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty
ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez
te jednostki gminie.

6. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych),
poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostatych
jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektoréow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas

rejestrujagcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu

§4

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach

1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,,kolejny numer (,,,) / skrocona nazwa gminy (...) / skrocona nazwa
jednostki (...),
3) okres, ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / pelna nazwa jednostki,



5) adres jednostki,
6) NIP gminy.

2. Faktury wystawiane przez jednostki musza 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:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca - Gmina (jej nazwa, adres i | Nabywca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
NIP)

Wystawca - Jednostka org. gminy (jej nazwa | Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa
1 adres ) 1 adres)

§5

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ushug oraz rejestru zakupu

towarow i ushug

1. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania rejestrow
sprzedazy oraz rejestru zakupow jesli jednostka korzystata z prawa do odliczenia podatku VAT
naliczonego od zakup6éw towardéw i ustug.

2. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesigczne. W poszczegdlnych miesigcach

ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada si¢
nowe rejestry sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe

rejestry zakupow.

§6

Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7

I. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym

zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:



1) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli w jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do komorki Finansowej Urzedu na
stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. tacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont
ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢
podpisane przez dyrektora i glownego ksiegowego jednostki,

2) przekazanie do komorki Finansowej Urzedu przez kazda jednostke za dany miesigc do
10-tego dnia nastepnego miesigca comiesi¢cznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na
wzorze aktualnie obowigzujagcym), a takze ewentualnie, je$li taki bedzie wynik
rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty kwotg zobowigzania w podatku
VAT,

3) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w

szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT

§7

Obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki
oraz Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w komorce Finansowej
Urzedu przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT 1 sporzadzaniem zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Gminy.

2. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw 1 ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu 1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewoéw naleznych
budzetowi panstwa, podatkéw, faktur 1 not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow
w Urzedzie Gminy w Bojszowach:

a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do dostarczenia do komorki Finansowe;j
wszelkich dokumentéw potwierdzajagcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony, celem ujecia ich w rejestrze sprzedazy

b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug bedace podstawa odliczenia podatku VAT naleznego
winny by¢ opisane przez pracownikow merytorycznych i1 sktadane w komorce Finansowej

jednostki.



§8
Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu Gminy w
Bojszowach, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie Bojszowy
czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla wiasciwego
Urzegdu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym oraz

dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.
§9

1. Zarzadzenie niniejsze stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowosci.
2. Zobowiagzuje si¢ dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz

uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostek.



