Zarzadzenie nr 76/2016
Wijta Gminy Widawa
z dnia 29 wrzeénia 2016 . )
w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ushug w Gminié Widawa
i jej jednostkach i zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515, ze zm.) oraz w oparcin o ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach
rozliczef podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (tzw. Ustawa o centralizacji, ktdra ma wejs$¢ w Zycie od 1 pazdziernika 2016
r) i w zwiagzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS
1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwos$ci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w gprawie C-276/14 oraz
uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015%r. sygn. I FPS 4/15
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W oelu‘zapewnienié poprawnosci i spdjnoscei rozliczen podatku od towardw i ustug (dalej: VAT) w
Gminie Widawa oraz jej jednostkach w tym w Gminnym Zaktadzie Ustug Kornunalnyé:h , zwanych

dalej ,.jednostkami® ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmuja nastepujgce jednostki:

1) Urzad Gminy Widawa ~-UG;

2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej - GOPS;

3) Gminny Zaklad Ushug Komunalnych - GZUK,;

4) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dgbrowie Widawskiej SDS

5) Zespdt Szkdt w Widawie , - ZS Widawa;
6) Zespo6t Szkét w Chociwiu - ZS Chociw;

7) Publiczne Przedszkole w Widawie - PP Widawa.

§3. 1. Zobowigzuje dyrektordw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkoSci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania
VAT oraz niepodlegajagce opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajq'c";ych ustawie o VAT
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie, w zaleznoscei od
przypadku i konieczno$ci, faktur VAT, faktur VAT Kkorygujacych, not korygujacych (z
uwzglednieniem §.3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow fi skalnych (dalej
zwanych tacznie: dokumenty VAT); -

3) dokumentowania notami ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiegowyimi ( w
zaleznodei od przypadku i koniecznosei ) odplatnych czynnosei niepodlegajacych ustawie o VAT,
w tym w szezegdinosci wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze
czynnoéci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami o ktérych mowa w §2 (w tym
przyktadowo ,,0d sprzedazy” tzw. mediéw). Czynnoéei wewnetrzne nie powinny byé ‘ujmowane w
rejestrach sprzedazy danej jednostki.

- P




Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadezen, jesli strong takie] transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) — inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe.
Taka transakeje nalezy zasadniczo udokumentowad faktura VAT oraz ujgc w rejestrach sprzedazy.
Dokumentowanie transakecji sprzedazy, odsprzedazy odbywaé sie bedzie na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wo_]ta Gminy Widawa, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
zarzadzenia,

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczgwszy od
miesigca styczr;;«a 2017 r. wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia —
dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one
niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupéw podlegajgcych odliczeniu VAT wedhug wzoru
stanowigcego zatgeznik nr 3 (dopuszeza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania od
Gminy informacji, z jakich tytutdw oraz wedtug jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona
do odljczania VAT naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wlasciwe dane

identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane

jednostki, jako podm1otu ,reprezentujgcego” Gmine czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a

takze podpis dyrektgra jednostki (nazwa jednostki) dziatajgcego z upowaznienia Wéjta Gminy Widawa

W przypadku umdw zawartych przed wejsciem w Zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajgcych,

nalezy zwréci¢ si¢ pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich uméw do

postanowien zarzadzenia (wzor przedmiotowego pisma stanowi zalgcznik nr 4.

3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastepujgco:

a) w zalezno$ci od przypadku sprzedawca lub nabywea: Gmina Widawa - NIP Gminy Widawa.

b) ‘glldres do korespondencji: .......c.ccviiiiiiiiiiiininnn (adres siedziby danej jednostki).

4, Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa

podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogdw w szczegélnodei dotyczgcych momentu

powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglgdnieniem obowigzkowych

elementéw faktury VAT. .

5. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz Jednostkt nalezy podaé jej wiasny numer rachunku

bankowegd do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji. -

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazde] z Jednostek okreé!ono odrebne wzory numeracji faktur

VAT dokumentujgcych sprzedaz:

1) UG 1/01/2017 w kolejnych m-c; UG 1/02/2017; UG 1/03/2017 itd.;

2) GOPS.1/01/2017 w kolejnych m-¢c; GOPS 1/02/2017; GOPS 1/03/2017 itd.

3) GZUK 1/01/2017 w kolejnych m-c; GZUK 1/02/2017; GZUK 1/03/2017 itd. ;

4) $DS 1/01/2017 w kolejnych m-c; $DS 1/02/2017; SDS 1/03/2017 itd.;

5) ZS Widawa 1/01/2017 w kolejnych m-c; ZS Widawa 1/02/2017; ZS Widawa 1/03/2017 itd. ;

6) ZS Chociw 1/0:/2017 w kolejnych m-c; ZS Chociw 1/02/2017; ZS Chociw 1/03/2017 itd.;

7) PP Widawa 1/01/2017 w kolejnych m-c; PP Widawa 1/02/2017; PP Widawa 1/03/2017 itd.;

Uwaga: oznaczenia literowe to skrécona nazwa jednostki, pierwsza cyfra oznacza nr fory w obrgbie

danego miesigca , nastepna cyfra bedzie oznaczala miesige w ktérym zarejestrowano sprzedaz, a

kolejna oznacza rok w ktérym wystepuje transakcja sprzedazy. - '

Powyzsza numeracja bedzie stosowana w jednostkach-podlegtych-celem ujednolicenia i identyfikacii

wystawionych dokumentow sprzedazy. Dla wszystkich jest ten sam spos6b oznakowania, réznice

dotyczg skrétu nazwy jednostki.



§4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Widawa VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje
dyrektordw jednostek do podjecia nastgpujacych dziatan:

1y

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejcia w Zycie nmlejszego zarzgdzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé rozliczen VAT w jednostce i przekazania tych danych do
Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Gminy Widawa;

dostarczenia w formie papierowej oraz w formie elekfronicznej deklaracji VAT — 7 do
Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Gminy Widawa w nieprzekraczalnym terminie do 15-
go - dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni (réwniez deklaracji zerowych), a w przypadku
dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. W deklaracji w formie
papierowej jednostki wykazujg kwoty w groszach a jedynie w jednostce nadrzednej kwoty z
dostarczonych deklaracji zostang zaokraglone do pelnych zlotych.

dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw kontrolnych w
formie elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupdw (w przypadku okre§lonym w §3
ust. 1 pkt 5) do Referatu Finansowo - Budzetowego Urzgdu Gminy WidawH w nieprzekraczalnym
terminie do 15-go - dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w
ostatnim dniu roboezym poprzedzajacym ten dzief. Przedmiotowe rejestry muszg by¢ podpisane
przez dyrektora oraz wyznaczong osobg, o ktérej mowa w powyzszym pkt 1); ’."

przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-go - dnia nastgpnego m1esxa,ca na konto
Gminy Widawa; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:
shadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... - ....coovvviininnnnn.. (nazwa jednostki)”.
W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym,
Gmina Widawa przelewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto jednostki, przy czym rozliczenie
to nastepuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego. Jezeli kwﬁta zwrotu mogla by
przyczynié sie do zachwiania ptynnoéci jednostki, Gmina zwréci uzgodmonq z Jednostkq kwote
podatku naliczonego.

niezwlocznego. sporzadzenia korekty, w przypadku biednie sporzqdzonej za okres poprzedni
miesiecznej deklaracji czgstkowej VAT ~ 7 i zlozenia do Referatu Finarlsowo — Budzetowego
Urzgdu Gminy Widawa wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty. ‘

zapoznania si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci ustawy o
podatkn od towardw i ushug oraz rozporzadzed wydanych przez Ministra Fmansow w tym
zakresie;

dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowiazujgcej w jednostce, w szezegdlnodci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem VAT '%

przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw faktur VAT
dokumgntujgcych -nabycie przez nig towaréw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowo - Budzetowemu Urzedu Gminy Widawa na Zadanie Gmin)ﬁ Widawa tej
dokumentacji; '

przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych. wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z
rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zapiat’y nalezno§ci
wynikajgcych z faktur VAT dokumentujgcych dokonane zakupy Wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT;

kontaktu z Referatem Finansowo - Budzetowym Urzedu Gminy 1ﬁhdawa w przypadku
watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z radcg prawnym wskazanym przez
Gming.
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§5 Pracownik odpowiedzialny za sporzgdzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu
Gminy Widawa, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie Widawa
czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla
wlageiwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigea nastepujagcego po miesigeu
rozliczeniowym oraz dokonuje wplaty podatku wynikajacego z deklaracji.

§6. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisdw prawa podatkowego),
w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé poprawnosé
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowac¢ je zgodnie z przepisami prawa podatkowego,
w szezegdlnodci majgc na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego,
sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczei literowych do przyporzadkowania stawki
VAT, przechowywania kopii dokumentdw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu
technicznego oraz serwisu kas.

'
§7. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad Gminy Widawa nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie
Finansowo Budzetowym Urzgedu Gminy przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem VAT i
sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Widawa .
§8. Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek oraz podlegtych mu o0séb do scistego przestrzegania
postanowiefi niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementdw polityki rachunkowosci w Gminie
Widawa oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowodci jednostki.

§9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w §4
pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych, oraz pracownikom Urzedu Gminy Widawa. Nadz6r nad
wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Widawa.

§10. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia
2017r.




Zatgcznik nr1

do Zarzadzenia nr 76
Wdjta Gminy Widawa
z dnia 29.09.2016 r.

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Michat Wilodarczyk Wéjt Gminy Widawa udzielam pelnomocnictwa

Pani/-u ....oovvvvenevinninnnnn. (imie i nazwisko, stanowisko [dyrektor ................... (pehna
nazwa jednostki/zakladu budzetowego)]) legitymujacej/-mu si¢ dowodem osobistym o
NUIMEIZE +eeeneennenneiaeinnrennes (numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym
zakresie:

A

1) wystawiania w imieniu Gminy Widawa faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Widawa faktur VAT korygujgcych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Widawa not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Widawa paragonéw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

.......................................

(data i podpis Wéjta Gminy)

w /

mgr

%
to czyk




Zalgeznik nr2

do Zarzadzenia nr 76
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 29,09.2016 r.

Rejestr sprzedazy — .......oeccnnnnd

(miesigcirok)

1 2 4 5 6 7 | 8 ] [ 10 1| 12 13 ] 14 15
. Sprzedaz . Sprzedaz RAZEM
Nr dokumentu Sprzeﬁdaz opodatkowana stawka Spnedazopodg;kowanastawkq opodatkowana stawka | Odwrotne obcigzenie VAT
L pierwotnego np. Data powstania Nabywca Opis ustugi zwolniona 5% ° 23% nalezny:
P faktury VAT / obowiazku VAT { towaru
poz. ksieg. . Kwota |kwota VAT kwota VAT, Kwota |kwota VAT| KO liota VAT kwota VAT
Warto$¢ PLNT| e "o | ey | KWOR2 Moo PN 1y | netto [PLNG | PLN] rr:thtrfl PLN] | [PLN]
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

i

SUMA




Zatacznik nr 3

do Zarzadznia nr 76
Woéjta Gminy Widawa
z dnia 28.09.2016 r.

Rejestr zakupu — .....ooneennnnd
(miesiacirok)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
::::’;‘*Z kwota VAT
. pre-wspéiczynnik | wspétczynnik [%] z uwzgl.
L Nr:;/ ' | Data wptywultermin |Dostawca w tym| Opis ustugi f:g;a k\v/v:Tt_a };::::tt: [%] (jesli nie (jesli nie uwzgl." proporgji
P kzies:j zaplaty nr NIP / towaru (PLN] | (PLN] | [PLN] wystepuje wpisaé|  wystepuje E:;zc:;?' (kolumny
y 100%) wpisaé 100%) 319) Y| 8i9)
[pl N1 [PLN]

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10 3 .
11 " i

12

13

SUMA
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 76
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 29.09.2016 r.

Nazwa i adres dostawcy

.............................

.............................

W zwiazku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
1 FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ :E prosbag o zmiang
nastepujgcych danych na otrzymywanych od Parstwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Widawa

Rynek Koéciuszki 10
08-170 Widawa

NIP Gminy: 831-156-93-44

adres do korespondencji:

£
|

........................................
........................................

........................................

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

s vl

...........................................

Dyrektor jednostki organizacyjnej




