WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwinz

ul. Krakowska 111
Zarzadzenie Nr 8/2018

Wojta Gminy Bestwina
z dnia 3 stycznia 2018 r.

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Bestwina
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym(t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875) 1 art. 15 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug (Dz. U. 2017 poz. 1221 z pozn. zmianami) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatow
Ministra Finanséw z dnia 29 wrzeénia i 16 grudnia 2015 r., zarzagdza si¢ co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie Bestwina zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej
,jednostkami” ustala si¢ — obowigzujace od 1 stycznia 2018r. - procedury obowigzujgce w tym
zakresie.

§2

Procedury okredlone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego
z podaniem pelnej 1 skréconej nazwy jednostki.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich Dyrektorow/Kierownikow jednostek do dokonania przegladu
dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i od zawartych umow, pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§4

Poczawszy od miesiaca stycznia 2018 r. zobowiazuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikow jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w wersji
elektronicznej za poszczegolne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy i
zakupu 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 szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz 0sob fizycznych nie
prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej.

§5

Dyrektor/Kierownik jednostki podejmuje decyzje, dotyczaca zakresu odliczenia podatku VAT
naliczonego od wydatkéw, udokumentowanymi otrzymanymi fakturami zakupowymi poprzez:
- ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaliczy¢ do jednego z typdéw dzialalnosei,
prowadzonej przez Gming : dziatalno$ci opodatkowanej, dzialalnosci zwolnionej lub
dziatalnosci pozostajacej poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, a nastg¢pnie:



- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnosci
opodatkowanej, dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostal bezposrednio
zaalokowany, w catosci,

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalno$ci zwolnionej
lub do dziatalnosci pozostajacej poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT, nie dokonuje
odliczenia podatku VAT naliczonego, ktdry zostat bezposrednio zaalokowany,

- odliczenie podatku VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspoOiczynnika w przypadku
wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwigzany zarowno z dzialalno$cig gospodarcza (dzialalnoscig opodatkowana
podatkiem VAT oraz dzialalnoscia zwolniong), jak 1 dzialalno$ciag poza zakresem
opodatkowania podatkiem VAT,

- odliczenie podatku VAT naliczonego przy zastosowaniu wspoélczynnika struktury sprzedazy
w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowana, jak 1 dziatalnoscig
zwolniong,

- odliczanie podatku VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspotczynnika i wspotezynnika
struktury sprzedazy jesli wydatek, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie
bezposredniej alokacji pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalnoscig opodatkowang jak i
dziatalno$cia poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT

Jesli prewskaznik bgdzie nizszy niz 2%, odliczen nie dokonuje sie.

§6

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:
a) rejestr zakupu:
1) dane jednostki
2) nr faktury zakupowej w systemie komputerowym (zawierajacy oznaczenie miesigca
oraz nr kolejny) — przy czym numeracja zaczyna sie od poczatku wraz z nowym
miesigcem.
b) rejestr sprzedazy:
1) nazwa rejestru,
2) numer rejestru: nazwa rejestru/kolejny numer(...)/ nazwa jednostki (...)/rok
3) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok
4) nazwa podmiotu: Gmina Bestwina/ pelna nazwa jednostki
5) adres jednostki
6) NIP (Gminy) 652-17-08-710

§7

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dzialajacego w imieniu gminy,
czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika jednostki
z upowaznienia Wojta Gminy Bestwina.

Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule
z zasady powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spolecznych, a takze
zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawié¢ cene dotychczasows,
a nalezny VAT obliczaé¢ metodsg ,, w stu”.



§8

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

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Bestwina Nabywca: Gmina Bestwina
ul. Krakowska 111 ul. Krakowska 111
43-512 Bestwina 43-512 Bestwina
NIP 652-17-08-710 NIP 652-17-08-710
Wystawca- Jednostka org. Gminy Odbiorca- Jednostka org. gminy
(jej nazwa 1 adres) (Jej nazwa 1 adres)

Rachunek bankowy/ kasa :wystawcy

W celu dochowania terminu platnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowaé wydtuzenia

obiegu dokumentdw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazac ich adresata. Oznacza to,

iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie

nabyweca.

W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach,

umozliwiajgcych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numerdw faktur:
»Dazwa rejestru/nr kolejny/skrécona nazwa jednostki/rok sprzedazy”

§9

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku, na rzecz Gminy (i na
odwrot), a takze odplatne czynnos$ci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym
refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa
i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach
VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen,
jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje sie faktura,
a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie.

§10

W  przypadku, gdy faktura VAT ,Nabywcy” nie speilnia wymogu okre§lonego
w §8 Dyrektor/Kierownik jednostki budzetowej zobowiazany jest do spowodowania
odpowiedniej korekty faktury VAT lub wystawienia noty korygujgce;.



§11

1) W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Bestwina z Urzedem
Skarbowym wyznacza sie osoby odpowiedzialne za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towarow i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku-
Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201, z p6Zn. zm.) i przekazanie tych danych do
Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy (FN UG) oraz do:

a) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie czastkowej
deklaracji VAT-7 (w zlotych i groszach w wersji elektronicznej i1 papierowej) do FN,
w nieprzekraczalnym terminie do 20-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowej ewidencji i deklaracji VAT Gminie Bestwina
zostana stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna
okoliczno$¢ skutkujgca konieczno$cig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc:

- okoliczno$¢ te nalezy niezwlocznie zglosi¢ wraz z pisemnym wyjasnieniem

do Gminy Bestwina,

- nalezy sporzadzi¢ elektronicznie 1 papierowo niezbedne korekty ewidencji 1 deklaracji
czastkowej VAT oraz

- nalezy przekaza¢ elektronicznie i papierowo podpisane korekty ewidencji potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem i deklaracje czastkowe Vat do Gminy Bestwina.

b) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek budzetu Gminy
Bestwina Nr 78 8453 0002 0000 1717 2000 0010 w tresci

przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”.

2) Jednostki budzetowe Gminy Bestwina powinny poinformowa¢ kontrahentéw o koniecznosci
zmiany danych wykazywanych na fakturach dokumentujgcych sprzedaz towaréw i ustug na
rzecz jednostki (zgodnie z § 8) oraz, jesli to konieczne do podpisania stosownych anekséw do
umow z tymi kontrahentami.

3) Dokonuje si¢ stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujgcej w jednostce,
w szczegblnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT
z UQG).

§12

Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez
Jjednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w FN UG
przez upowaznionego pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Bestwina zaréwno w wersji elektronicznej jak 1
papierowej. Upowazniony pracownik przesyla elektronicznie do wlasciwego Urzedu
Skarbowego skonsolidowang deklaracj¢ VAT-7 oraz JPK do 25-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma réwniez obowiazek
uregulowania zaplaty podatku jezeli takowa wynika ze zlozonej deklaracji i wyslania JPK.

§13
Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi oraz Kierownikom/Dyrektorom jednostek
budzetowych podlegtych Gminie Bestwina



§14
Zobowiazuje si¢ Dyrektorow/Kierownikéw jednostek do scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia.

§15
Traci moc Zarzadzenie nr 108/206 Wdjta Gminy Bestwina z dnia 12 pazdziernika 2016r. w
sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Bestwina i jej jednostkach
budzetowych.

§16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2018
roku.

AtET Artur Beniowski



