ZARZADZENIE NR 148/2016

WOJTA GMINY SEJNY 2z
dnia 31 sierpnia 2016 r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Sejny

i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii

Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwiagzku z uchwatg Naczelnego
Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. | FPS 4/15) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen VAT w Gminie Sejny zwanej
dalej ,,Gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,Jednostkami” ustala si¢ procedury
obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki

budzetowe wg wykazu stanowigcego zatacznik Nr 1.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikéw Jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umoéw, pod katem
opodatkowania podatkiem od towardow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, obje¢te zwolnieniami od VAT
oraz objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5% i 0%) — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikéw Jednostek, ktore obecnie dziataja jako
odrebni od Gminy czynni podatnicy VAT i sktadajg urz¢dowi skarbowemu samodzielnie
deklaracje VAT-7, do wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikow VAT poprzez ztozenie do

wiasciwego dla siebie urzedu skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca



samodzielnego rozliczania VAT, tj. wrzesnia 2016 r. oraz do dokonania innych czynnosci w
sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT.

§ 5. Poczawszy od miesigca pazdziernika 2016 r. zobowigzuje sie kierownikow Jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiagce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie zestawien przypisOw
ksiegowych (np. czynszu najmu). Ewidencja winna by¢ prowadzona elektronicznie w

programie finansowym Xpertis Finanse i Ksiegowosc¢.

§ 6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710, 846, 960 1 1052).

§ 7. Jesli Jednostce przystluguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca pazdziernika 2016 r. zobowigzuje si¢ kierownikow tych Jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupoéw powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych Jednostka posiada — wynikajace z ustawy
0 VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie wowczas gdy dokonywany zakup zwigzany jest z czynnosciami Jednostki, ktore
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%. 8% lub 5%.

§ 8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i

zakupu ustala sie¢ w Jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: Rejestr zakupu / Rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,,nr” / Gmina Sejny / ,,skrot”, gdzie ,,nr” oznacza numer kolejny rejestru,

a ,,skrot” — skrocona nazwa Jednostki,



3) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Sejny / ,,pelna nazwa Jednostki”,
5) adres Jednostki,

6) NIP : 844 21 43 456.

§ 9. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy ustala si¢ w

Jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) dla faktur dot. sprzedazy wody, wystawianych przez pracownikéw w systemie POL:

FVAT/nr/mc/rok, gdzie ,,nr” oznacza 4-cyfrowy numer kolejny faktury w miesiacu,
,mc” — 2-cyfrowe oznaczenie miesigca wystawienia faktury a ,,rok” — 4-cyfrowe

oznaczenie roku wystawienia faktury,

2) dla faktur dot. sprzedazy wody, wystawianych przez inkasentow w systemie Inkasent:

FI/WB/nr/rokmc, gdzie ,,nr” oznacza 4-cyfrowy numer kolejny faktury w miesiacu,
,,fok” — 4-cyfrowe oznaczenie roku wystawienia faktury a ,,mc¢” — 2-cyfrowe oznaczenie

miesiaca wystawienia faktury,

3) dla faktur dot. pozostaltej sprzedazy: skrot/GSEJNY/nr/mc/rok, gdzie ,,skrot” oznacza
skrécong nazwe Jednostki, ,,nr”” oznacza 4-cyfrowy numer kolejny faktury w miesiacu,
,,mc” — 2-cyfrowe oznaczenie miesigca wystawienia faktury a ,,rok” — 4-cyfrowe
oznaczenie roku wystawienia faktury.

§ 10. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez Jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy musza zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe
Gminy (Gmina Sejny), jej adres (ul. Swierczewskiego 1; 16-500 SEJNY) i jej NIP: 844 21 43

456 oraz dane podmiotu reprezentujacego Gming, czyli pelng nazwe Jednostki wraz z jej

adresem, a takze podpis kierownika Jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy Sejny.

§ 11. Faktury wystawiane przez Jednostki musza 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 bedg na fakturach

nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
3



Sprzedawca: Gmina Sejny Nabywca:  Gmina Sejny

ul. Swierczewskiego 1 ul. Swierczewskiego 1

16-500 SEJNY 16-500 SEJNY

NIP: 844 21 43 456 NIP: 844 21 43 456
Wystawca:  Nazwa Jednostki Odbiorca:  Nazwa Jednostki

Adres Jednostki Adres Jednostki

Rachunek bankowy Wystawcy
W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydtuzenia

obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to,
iz faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie
nabywca.

§ 12. Wszelkie odptatne czynnosci Jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz

Gminy (i na odwro6t), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi Jednostkami (w
tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal i pojazdow), dokumentowane powinny by¢
nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te Jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych
swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowcezas takg transakcje dokumentuje sie
faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te Jednostki Gminie.

§ 13. Zobowiazuje si¢ kierownikow Jednostek do przeanalizowania i analizowania na
biezaco przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ niezwlocznie w formie pisemne;j

do Skarbnika Gminy.

§ 14. Umowy zawarte przed 1 pazdziernika 2016 roku, faktury wystawione z nazwa,
adresem oraz NIP tylko Jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), beda uznawane za prawidtowe.
Nowo zawierane umowy, po Wejsciu W zycie niniejszego zarzadzenia powinny by¢ zawierane

z danymi, o ktorych mowa w §§ 81 9.



§ 15. W celu prawidlowego rozliczenia VAT przez Gming Sejny z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ kierownikoéw Jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug Vat w Jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
Podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.) i przekazanie tych danych do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Sejny,

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli Jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) do Referatu Finansowego Urz¢du Gminy
Sejny, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni,

3) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez Jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek
dochodéw Urzedu Gminy Sejny Nr 59 9354 0007 0000 0000 0169 0003, w tresci

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

4) przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7,

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegbdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku

VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt.

Podatku VAT z UG).

§ 16. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez Jednostki oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Sejny sporzadzanym przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej
dla Gminy.

§ 17. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki
rachunkowosci Gminy.



§ 18. Zobowigzuje si¢ kierownikéw Jednostek do Scistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisdéw w polityce rachunkowosci Jednostki.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1
pazdziernika 2016 roku.

Woit

Dariusz Adam Lostowski
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 148/2016
Woéjta Gminy Sejny
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

WYKAZ JEDNOSTEK GMINY SEJNY
OBJETYCH CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKU VAT

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sejnach (GOPS)
Obstuga Komunalna Gminy Sejny (OKGS)

Szkota Podstawowa w Krasnowie (SPK)

Szkota Podstawowa w Poc¢kunach (SPP)

Urzad Gminy Sejny (UG)

Woit

Dariusz Adam Lostowski



