ZARZADZENIE NR 69/2016

WOJTA GMINY OLSZOWKA
7z dnia31.10.2016r.

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug,
oraz sporzgdzania deklaracji VAT-7 przez Gming Olszéwka i jednostki podlegle
samorzgdowi gminnemu.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r o szczegdlnych zasadach rozliczen w
podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. poz.1454 ) oraz art.30 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm. ) ,
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnoscei rozliczen podatku VAT w Gminie Olszéwka
i jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej ,jednostkami > ustala si¢ procedury
obowigzujgce w tym zakresie.

2. Gmina Olszéwka jest czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

3. Gminai jej jednostki stanowig jeden podmiot do rozliczen podatku od towardw i
ustug.

4. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujgce jednostki (nazwa
pelna-  nazwa skrdcona ):

1) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Olszowce — GOPS
2) Zespol Szkolno - Gimnazjalny w Lubiance - ZSG

§2.

Zobowigzuj¢ kierownikow jednostek do nastgpujgcych czynnosci:

1. Zapoznania si¢ osobiScie oraz podleglych pracownikéw z obecnie obowigzujacymi
przepisami prawa, jak réwniez - na biezaco - z przysztymi jego zmianami, dotyczacymi
podatku od towaréw i ustug, oraz przestrzegania ustalonych w nim zasad ewidencji obrotu w
zakresie podatku VAT i prowadzenia okreslonej tam dokumentacji dotyczacej podatku VAT.
2. Dokonanie przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
odprowadzanych do budzetu Gminy Olszéwka, pod katem opodatkowania podatkiem od
towardw 1 ustug VAT ( z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej-23%, 8% i 5%),
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT, oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



3. Dokonanie przegladu obowigzujgcych umoéw z kontrahentami oraz przyjetych od nich tub
ztozonych im zaméwien lub zlecen i niezwlocznie:

a) dokonanie stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach i zamoéwieniach lub
zleceniach,  w celu dostosowania tych dokumentéw do aktualnego nazewnictwa i adresu
Gminy oraz nadanych jej oznaczen nt REGON, NIP, uwzgledniajgc fakt, ze obecnie Gmina w
Olszowee oraz jednostki wymienione w § 1, nie sg odrgbnymi podatnikami podatku VAT 1
nie mogg postugiwac si¢ swoim nr NIP przy dokonywaniu sprzedazy i zakupach.

b) stosowanie oznaczen ewidencyjnych dla Gminy Olszowka na fakturach lub rachunkach
sprzedazy i zakupu, otrzymywanych przez jednostki , z uwzglednieniem réwniez stanu
faktycznego, tj. w imieniu i na rachunek ktorego z tych podmiotow dokonywana jest sprzedaz
lub zakup okreslonych towaréw i uslug.

4. Przy umowach:

a) Okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke na dostawe towardéw i uslug winien
znajdowac si¢ zapis, iz zawierana jest przez kierownika jednostki budzetowej dzialajgcego z
upowaznienia Wojta Gminy Olszoéwka w imieniu Gminy Olszowka.

b) W przypadku dostaw cigglych ( energia, telekomunikacja, woda) nalezy podpisaé aneksy
do uméw, zmieniajace nazwe odbiorcy.

5. Kierownicy jednostek budzetowych, wymienionych w § 1 zarzadzenia, sg zobowigzani do
postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Olszéwka przy czynnosciach prawnych.

6. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieraé¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa
w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. 22011 . nr
177, poz. 1054 z pdz. zm.)

la) Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy wpisywana bedzie na
fakturach nastepujgco:

Sprzedawca: Gmina Olszowka , Olszowka 15, 62-641 Olszowka,NIP:666-200-21-07
Wystawca: Nazwa i adres jednostki budzetowej

Nr rachunku bankowego: rachunek bankowy jednostki organizacyjnej (bez NIPu
jednostki organizacyjnej) .

1b) Faktury wystawiane przez jednostki budzetowe Gminy Olszowka powinny byé
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg
schematu: numer kolejny/symbol jednostki/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w
§ 1 niniejszego zarzadzenia

Ic) Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych
1d) Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz gminy lub dokonywanie pomigdzy
samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) od 1 stycznia 20171. stajg si¢
$wiadczeniami wewnetrznymi .Zatem powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa i nie
nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 ,,czastkowych". Nie
dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wowczas takg transakcje
dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w
deklaracji dla towarow i ustug VAT-7.

le) Jedli zawarte umowy nie majg ustalonych wobec kontrahenta cen brutto (wg formatu:
cena netto + kwota VAT ) ani tez nie zawierajg klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT
do podanej ceny , to nalezy to zmieni¢. Mianowicie nalezy wowczas sporzadzi¢ aneksy do



takich uméw , w ktorych z zasady takie klauzule powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to
mozliwe ze wzgledow spolecznych , a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych ,
nalezy pozostawi¢ cene dotychezasows , a nalezny VAT obliczy¢ metodg ,, w stu”.

2a) Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu wpisywana bedzie na
fakturach nastepujgco:

Nabywea: Gmina Olszowka, Olszéwka 15 , 62-641 Olszéwka , NIP:666-200-21-07
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej (bez NIPu jednostki organizacyjnej)

2b) Faktury dotyczace zakupdéw towardéw i1 uslug powinny by¢ stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i uslug powstal obowigzek podatkowy - nie wezesniej jednak niz w
rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture

2¢) By nie powodowaé wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczgeych konkretnych jednostek
oraz. w celu dochowania wynikajgcego z nich terminu platnosdei , nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur .Oznacz to, iz faktura taka powinna by¢ dorgczona
podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca a nie nabywca

2d) Na fakturach zakupu nalezy dokona¢ adnotacji odnosnie zwigzku danego zakupu z
rodzajem sprzedazy:

- opodatkowanej

-zwolnionej

-opodatkowanej i zwolnionej

-niepodlegajace;j

-opodatkowanej i niepodlegajace;j

-opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajace;.

§3.

Kierownikéw jednostek Gminy Olszowka zobowigzuje si¢ poczgwszy od miesigea stycznia
2017 1. do:

1. Prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig prowadzong
przez te jednostki. Tylko w sytuacji , gdy w czastkowej deklaracji podlega wypelnieniu
jakakolwiek pozycja w kolumnie ,,podstawa opodatkowania ”, jednostka jest obowigzana do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowej ewidencji sprzedazy VAT za poszczegblne
miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢é prowadzona zardéwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur , jak i na podstawie innych dokumentéw iz
faktury . Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szezegdlnoscei sytuacji , gdy sprzedaz odbywa
si¢ na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie réznego typu zestawien lub
dokumentéw wewnetrznych np. zestawien kwitariuszy, lub zestawien przypiséw ksiegowych

2. Zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i ustug ustala si¢ zasad¢ rozliczania podatku
naliczonego bezposrednio przez same jednostki od ich zakupéw w ich czgstkowych
deklaracjach VAT-7.



Jesli dokonywane przez jednostki zakupy sg zwigzane z ich dzialalnoscig statutows
niepodlegajacq opodatkowaniu ( niewykazang w czgstkowej deklaracji) oraz zwolniong od
podatku VAT ( wykazang w poz.10 tej deklaracji) odliczefi nie dokonuje si¢ w ogéle.
Zakupy te nalezy ujmowa¢ w ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie z Instrukejg do
Zakladowego Planu Kont dla jednostek budzetowych.

Natomiast jesli jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji VAT-7 nalezny podatek VAT wg
jakiej$ okreslonej stawki VAT (5%, 8%, 23%) , powinna go pomniejszaé o podatek naliczony
od dokonywanych zakupow towaréw i ustug. Dotyczy to tylko tych zakupdw , ktore sg Scisle
zwigzane 7z ta sprzedazg opodatkowang ,tj. objetg stawkami VAT. Ponadto jest to
dopuszczalne tylko wowezas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie
dokonywanych zakupéw do sprzedazy opodatkowanej (objetej stawkami VAT).

W przypadku ponoszonych kosztéw ogdlnych (posrednich) zwigzanych z dzialalnoscig
mieszang (opodatkowang i niepodlegajgcg opodatkowaniu) , jednostki mogg odliczaé podatek
naliczony VAT od tych zakupéw na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z
wytycznymi Ministra Finanséw zawartymi w jego rozporzgdzeniu w sprawie prewskaznikow
odliczen dla samorzgddw.

Jesli prewskaznik ten bedzie nizszy niz 2% , odliczen nie dokonuje sie¢ w ogdle. W

pozostalym zakresie uzywanie prewskaZnika pozostawia sie w dyspozycji kierownika
jednostki.

3. Tylko w przypadku , gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT i z prawa tego korzysta , to poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zobowigzuje sie
kierownikow tych jednostek do prowadzenia czagstkowych ewidencji zakupow VAT za
poszczegdlne miesigee rozliczeniowe,

Ewidencja dokonywanych zakupdéw powinna byé prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich , z ktorych jednostka posiada-wynikajgce z ustawy
o VAT —prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylgcznie wowezas , gdy dokonany zakup zwigzany jest 2z czynnosciami jednostki, ktore
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

4. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé wartodci w groszach
( fj. nie nalezy stosowac zaokraglen kwot do pelnych ztotych).

5. Obowigzuje rowniez skladanie deklaracji zerowych.

6. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy,
ustala si¢ w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

- nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy)

- numer rejestru — (numer kolejny )/Gmina Olszéwka/ (skrocona nazwa jednostki)

- okres ktérego dotyczy — miesigc/rok

- adres jednostki organizacyjnej

- NIP Gminy



§ 4.

LW przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujgcej dopuszeza si¢ — zgodnie ze
specustawg o centralizacji- dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (207-2018) bez zmiany
danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Natomiast jednostki nie
posiadajgce kasy rejestrujgcej na dzieti 31.12.2016r. sg do konca 2017r. zwolnione z ich
kupowania i stosowania ( zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw o
zwolnieniach z kas na 2017 rok).

§ 5.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Olszéwka podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do podjecia nastgpujgeych dzialan:

1. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towardw i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do ksiggowosci Urzgdu Gminy .

2. Dostarczanie do Ksiegowoscei Urzedu Gminy na stanowisko pracownika zajmujacego sig¢
rozliczaniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym , czgstkowej ewidencji
sprzedazy (jesli sprzedaz jako ,,podstawa opodatkowania” wystepuje w czastkowej deklaracji
VAT-7 ) oraz czgstkowej ewidencji zakupu (jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT i z niego korzysta ) w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lgcznie z czastkowymi ewidencjami nalezy
przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczonego podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez kierownika i gléwnego ksiegowego
jednostki.

3. Przekazania do Ksiegowosci Urzgdu Gminy przez kazdg jednostke za dany miesige do 15-
go dnia nastepnego miesigca comiesigeznej czastkowej deklaracji VAT -7 ( na wzorze
aktualnie obowigzujgcym) , a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku
przez jednostke, obliczong do zaptaty kwote zobowigzania w podatku VAT,

4. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce , w
szczegblnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

5. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca
dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznos¢ do Ksiggowoscei Urzedu Gminy

b) sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7

¢) przestaé korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem
przyczyn korekty

6. Jednostki gminy sg odpowiedzialne za prawidlowos¢ przyjmowanych faktur, w
szczegOlnodei prawidlowo$¢ nazwy odbiorcy oraz weryfikacje dostawcdw — czy sg
uprawnieni do wystawiania faktur w rozumieniu przepisow art.106a -106h ustawy o podatku
od towardw 1 ustug.



§ 6.

1. Agregacja danych zawartych w miesigcznych rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajgcej
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez jednostki — oraz Urzgd Gminy
nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestize zakupu i sprzedazy w Ksiggowosei Urzedu Gminy
przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Gminy Olszowka.

2. Gmina sporzadza lgczng deklaracje VAT-7 i sktada jg do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

§7.

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci w
Gminie Olszowka.

§ 8.

Zobowigzuje kierownikow jednostek budzetowych do $cistego przestizegania postanowient

niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 9.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Olszdwka.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2017r.




