ZARZADZENIE NR 81/2016
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 21 listopada 2016 .

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i
1579) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14),
a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS
4/15), Wéjt Gminy Andrespol zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Andrespol, zwanej dalej
,0ming”, jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zakladzie budzetowym, zwanych dalej ,,Jednostkami”
ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

2. Konsolidacja rozliczen z tytutu podatku VAT objete bedg nastepujace jednostki organizacyjne Gminy:
1) Samorzadowe Przedszkole w Andrespolu;
2) Samorzadowe Przedszkole w Justynowie;
3) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Bedoniu Wsi;
4) Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza z oddzialami przedszkolnymi;
5) Szkota Podstawowa z oddziatami przedszkolnymi im. Jana Brzechwy w Justynowie;
6) Gimnazjum im. Jana Karskiego w Wisniowej Gorze;
7) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Justynowie;
8) Osrodek Pomocy Spotecznej w Andrespolu;
9) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Andrespolu z siedzibg w Wisniowej Gorze;
10) Urzad Gminy w Andrespolu;
§ 2. 1. Zobowiazuje sie kierownikoéw jednostek do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w jednostce
i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Andrespolu;

2) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i 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%, 5%, 0%) oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT;

3) sporzadzenia anekséw do uméw zawartych przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia,
uwzgledniajac konieczno$¢ doliczenia do pobranej ceny kwoty podatku VAT wg. obowigzujgcej na dang
czynno$¢ stawki VAT. Jesli nie bgdzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek
VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”;

4) umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy od dnia 01 stycznia 2017 r.
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli pelng nazweg Gminy, jej adres
i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Andrespol;

5) umowy zawarte przed dniem 01 stycznia 2017 roku z nazwa, adresem oraz NIP tylko jednostki (bez nazwy i
NIP gminy), bedg uznane za prawidlowe;

6) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych z dziatalno$cia prowadzong przez te jednostki;
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7) sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestrow sprzedazy/ zakupu) VAT w ktérym bedg ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalno$cig za poszczegolne
miesigce rozliczeniowe;

8) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 dotyczacych dzialalnosci. Kwoty ujmowane w deklaracjach
powinny obejmowaé warto$¢ w groszach;

9) w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej jak réwniez braku zakupdéw od ktorych podatek VAT podlegatby
odliczeniu, konieczne jest przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Andrespolu deklaracji VAT-
7 ,,zerowej”’;

10) przekazania na rachunek bankowy nr 07 8781 0006 0000 0130 2000 0010 obliczonej w czastkowej deklaracji
VAT-7 kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke do dnia 15-tego kazdego
miesigca za miesigc poprzedni;

11) zweryfikowania, w przypadku posiadania kas rejestrujacych poprawnosci dokumentéw generowanych przez
te kasy, doprowadzi¢ czynno$ci wykonywane w tym zakresie do zgodnosci z Uchwatg w sktadzie siedmiu
sedziow z 24 czerwca 2013 r. oraz wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015 r., w pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ osoby odpowiedzialne
w jednostce za prawidtowos$¢ rozliczen podatku VAT do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie
obowigzku zainstalowania przepisOw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych;

12) scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz dokonania stosownych zmian w polityce
rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT;

2.0d 1 stycznia 2017 r. sprzedawcg i nabywcg dla jednostek jest Gmina Andrespol. Dokumentowanie
sprzedazy towarow i ustug oraz zakupdéw towardéw i ustug winno odbywac si¢ w imieniu i na rzecz Gminy
Andrespol. Na Gminie oraz podleglych obowiagzkach spoczywa obowiazek wystawienia faktury w przypadku:

a) wydania towarow,
b) wykonania ustugi,
¢) korekty powyzszych czynnosci.

3. Faktury otrzymywane i wystawiane powinny zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy o ktorych mowa w art.
106e ustawy o VAT. Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu
wpisywane bedg nastgpujaco:

Sprzedawca/Nabywca: Gmina Andrespol
Wystawca/Odbiorca: Nazwa jednostki
Adres jednostki

NIP 728-255-36-75

4. Faktury, faktury korygujace oraz noty ksiggowe nalezy wystawia¢ zgodnie z art. 1061, 106j oraz 106k ustawy
o VAT.

5. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek na rzecz Gminy lub dokonywanie pomiedzy samymi jednostkami (w
tym dostawa i refakturowanie mediow) podlegaja dokumentowaniu nota ksiggowa. Noty ksiggowe nie podlegaja
ujeciu w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach ,,czastkowych” VAT-7. Nie dotyczy to jednak odptatnych
$wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzadowe). Wowcezas takg transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty
ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki Gminie.

6. W przypadku konkretnie wskazanych w przepisach dobr (tzw. towaréw wrazliwych), podatek VAT nie jest
rozliczany przez sprzedawce tylko przez nabywce (transakcje objete odwrotnym obcigzeniem).

7. Ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ w programie komputerowym Rejestr VAT.

8. Przekazywanie ewidencji podatku VAT oraz czastkowej deklaracji VAT-7 nastgpuje w formie elektroniczne;
i papierowej. Papierowe wersje ewidencji i czastkowej deklaracji VAT-7 sporzadzone przez jednostki za
poszczegdlne miesigce, po podpisaniu przez kierownika i gtdéwnego ksiggowego jednostki nalezy przekazaé do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Andrespol w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za
ktory ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone. Jezeli 15 dzien przypada w dzien wolny od pracy to w/w
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
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9. W przypadku gdy po dostarczeniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone nieprawidtowosci w
prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty deklaracji
VAT za dany miesiagc nalezy niezwlocznie zglosi¢ t¢ okoliczno§¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
Andrespol, sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji VAT-7 oraz dostarczy¢ w/w dokumenty wraz z
pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty.

10. Za prawidtowo$¢ sporzadzania czastkowych ewidencji podatku VAT oraz czastkowej deklaracji VAT-
7 odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik danej jednostki. W sytuacji, gdy wystapia bledy w deklaracjach czastkowych
skutkujace odpowiedzialnoscia z kodeksu Karno — Skarbowego, osoby, ktore popehnia te bledy beda adekwatnie
obcigzane.

§ 3. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki, nastgpowac bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy w Andrespolu przez pracownika
zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy oraz kierownikom jednostek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2017 r.

Woéjt Gminy Andespol

Dariusz Kubus
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