Zarzadzenie Nr 543/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore

z dnia 14.07.2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczef podatku VAT w Gminie Boguszéw-Gercee i
jej jednostkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 99 i1 art. 109 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardow i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z péZn. zm.) oraz w zwiazku
z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Boguszow-Gorce, jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,jednostkami”
ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowigce zatgcznik Nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia.

2. Procedury okres$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
wg wykazu stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie ninigjsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw politvki rachunkowosci
Gminy.
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§3
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Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia

oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§4

Zarzadzenie wchodzt w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od | stycznia 2017 r.
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 543/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore
zdnia 14 lipca 2016 .

Procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen

podatku VAT w Gminie Boguszow-Gorece i jej jednostkach budietowych

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:

a)

b)

h)

przegladu  dochodéw  budzetowych  osigganych przez dang  jednostke
1 odprowadzanych do budzetu Gminy pod katem opodatkowania podatkiem od
towardw i ustug VAT, oraz podzialu ich na tizy kategorie:

* objetych zwolnieniami od VAT,

e objetych stawkami VAT (zgodnie z obowiazujacymi przepisami),

s niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zalozenia ewidencji wystawianych przez
Jednostke faktur VAT,

prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig prowadzona
przez te jednostki,

sporzadzania czgstkowych ewidencji (rejestréw) VAT, w ktérych beda ujmowane
czynnosci (transakcje} wykonywane przez te jednostki oraz warto$é towaréw 1 ushug
nabywanych przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,
sporzadzenia tzw. czgstkowych deklaracji VAT-7 dotyczacych prowadzonej
dzialalnosci,

skladania miesigcznych czastkowych rejestrow  sprzedazy 1 zakupdw wraz
z deklaracjami czastkowymi VAT-7 (podpisanymi przez Dyrektora oraz gléwnego
ksiggowego jednostki) do Wydzialu BudZetu i Finanséw Urzedu Miasta
w Boguszowie-Gorcach w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego
miesigca za miesige poprzedni. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.
niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesigeznej
deklaracji czastkowe] VAT-7 1 zlozenia do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu
Miasta Boguszowa-Gore wraz z pismem wyjasniajacym przyczyny korekty,

w przypadku posiadania kas rejestrujacveh nalezy zweryfikowaé poprawnosé
dokumentéw generowanych przez te kasy, doprowadzi¢ czynnosci wykonywane

w tym zakresie do zgodnosci z obowiazujacymi przepisami; w pozostalych



jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sie dyrektoréw do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ pracownikowi Urzedu
Miejskiego odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT,

1} wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw
i ushug VAT w jednostce oraz przekazania tych danych do Wydzialu Budzetu
i Finanséw Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach w terminie do 03.01.2017 r.,
a w przypadku zmiany osoby w nasigpnym dniu roboczym od zaistnienia
okolicznoscl,

}) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT.

Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektordw jednostek do

prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zardéwno na podstawie

wystawionych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dowoddéw

dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnodei
gospodarczej.

W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to

poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do

prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegbélne miesiace rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie

otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT prawo

do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie
wowcezas gdy dokonywany zakup zwigzany byl z czynnodciami jednostki, kidre zostaly

opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosct 23%, 22%, 8%, 7%, 5%, 3% lub 0%.

W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu

w jednostkach, ustala si¢ nastgpujacy sposéb ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru — rejestr zakupw/rejestr sprzedazy,

b} numer rejestru — Nr ...(kolejny numer)/...(skrocona nazwa jednostki),

¢) okres, ktorego dotyczy — miesiac/rok,

d) nazwa podmiotu - Gmina Boguszow-Gorcee/. . .(pelna nazwa jednostki budzetowej),

¢) adres gminnej jednostki budzetowej,

£y NIP Gminy.
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Czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu nalezy sporzadza¢ zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy
o podatku od towaréw i ustug, przy czym sporzadzajac rejestr zakupow nalezy ujaé w nim
wszystkie dane niezbgdne do obliczenia podstawy opodatkowania 1 kwoty podatku VAT
do odliczenia przy zastosowaniu prewskaznika.

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu) zawicrane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy musza zawiera¢ whasciwe dane identyfikujace podmiot je zawierajacy, czyli
petna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gmine, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
dyrektora jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta Boguszow-Gorgee.

Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszezegélnilty cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu whasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w ancksach do
umow takie klauzule powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawic
cene dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metodg ., w stu™.

Faktury wystawiane przez gminne jednostki budzetowe muszg zawieraé wszystkie
niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, Ze
dane identyfikacvine podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu

wpisywane bedg na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawcea — Gmina (jej nazwa, adres i | Nabywea — Gmina (jej nazwa, adres 1 NIP}
NIP)

Wystawea — Jednostka org. gminy (jej | Odbiorea - Jednostka org. gminy (e

nazwa i adres) nazwa 1 adres)

Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Boguszéw-Goree
powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i
jednostki wg schematu: numer faktury/symbol jednostki/miesiqc/rok, przy czym symbol
jednostki okreslony jest w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Odrebna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.
Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnmych gminy na rzecz gminy lub
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa 1 refakturowanie medidw)
powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa i nie powinny by¢ uyjmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki. Nie
dotyczy to jednak odplatnych $wiadezen, jesli strong transakeji bedzie inna jednostka

samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas
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taka transakcjg dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sig

w ewidencji sprzedazy i w deklaracjach czastkowych VAT-7 skladanych przez te

jednostki.

Faktury dotyczace zakupdw towaréw 1 uslug powinny byé stemplowane data ich

otrzymania. Jednoczesnie winny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku

oraz z jaka czynnoscia podatkowa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami nicopodatkowanymi,

¢} tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czedei podlegajace]
odliczeniu np. 20%,

e) w czeSct z  czynnosciami  opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu  wg
wspotczynnika struktury sprzedazy.

Jednoczeénie wszystkie faktury zakupowe powinny posiada¢ adnotacjg, ze Odbiorca

faktury jest jej platnikiem.

Po otrzymaniu przez Gming czastkowych deklaracji dla podatkéw od towaréw 1 ushug

wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastepowaé bedzie sporzadzenie zbiorcze) ewidencii

sprzedazy i zakupu. Na ich podstawie pracownicy Wydziatlu Budzetu i Finanséw Urzedu

Miasta Boguszowa-Gorc zaimujacy si¢ rozliczeniem podatku od towardw 1 uslug,

sporzadzajg skonsolidowana deklaracje dla podatku od towardw 1 uslug (VAT-7), ktéra

zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w Walbrzychu do 25 dnia miesiaca

nastgpujgcego po miesiacu rozliczeniowym.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 343/2016
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnda 14 lipca 20161,

Wrykaz jednostek Gminy Boguszow-Gorce objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp. Pelna nazwa jednostki ?é;t;:ﬁgi?f;;ﬁf:
1. Osrodek Pomocy Spolecznej QPS

2. Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR

3. Miejski Zespot Ekonomiczno-Administracyjny MZEAS

Szkot

4. Zespot Szkolno-Przedszkolny ZSP

5. Publiczna Szkola Podstawowa Nr 6 PSP Nr 6

6. Gimnazjum Nr | Gl

7. Zespot Szkol Samorzadowych ZS8S

8. Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach UM |
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