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Zarzadzenie nr 224/15
Woajta Gminy Suchy Las
z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzgdzania

deklaracji VAT-7 przez Gmin¢ Suchy Las

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 t. poz. 1515 z pdzn. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177 poz. 1054 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

1;

§1

W zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015 r. w sprawie o nr C-276/14 — w ktérym rzeczony Trybunal uznal,
ze podmioty prawa publicznego, takie jak gminne jednostki budzetowe nie sg
podatnikami podatku od towaréw i ustug (VAT) — Gmina Suchy Las od dnia 1 stycznia
2016 r. bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenie z tytulu podatku od towarow
i ustug (VAT) obejmujgce czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez
Gmine Suchy Las (dalej jako: ,,Gmina”) oraz jednostki budzetowe Gminy.

Szczegdlowy wykaz jednostek budzetowych, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie,

zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Jednostki budzetowe wskazane w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia (dalej

jako: ,,Jednostki”) zobowiazane sg stosowac si¢ do procedur prowadzenia rozliczern
VAT okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2

Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw (Kierownikéw) Jednostek do:

a) prowadzenia rozliczen z tytulu VAT zwigzanych z dzialalnoscig poszczegdlnych
Jednostek (w zakresie dziatalno$ci poszczegélnych Jednostek) zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
22011 r. nr 177 poz. 1054 z p6ézn. zm.) oraz aktéw wykonawczych,

b) biezgcego sporzadzania ewidencji (rejestréw) sprzedazy VAT, w kitérych beda
ujmowane czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT wykonywane
przez poszcezegolne Jednostki (dalej jako: ,,Ewidencja sprzedazy VAT”),

¢) biezgcego sporzadzania ewidencji (rejestrow) zakupéw VAT, w ktérych bedzie

ujmowana warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez Jednostki w zwigzku



z prowadzong dziatalno$cia opodatkowang VAT (dalej jako: ,,Ewidencja zakupow
VAT”),,

d) sporzadzania ,Informacji dotyczacej prowadzonej dzialalnosci w zakresie VAT”
(dalej jako: ,,Informacja VAT”).

§3
. Ewidencja sprzedazy VAT powinna by¢ sporzadzana i prowadzona dla okresow
miesiecznych wedtug wzoru okre§lonego wzatagczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
. Ewidencja zakupéw VAT powinna byé sporzadzana i prowadzona dla okresow
miesiecznych wedlug wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
. Jednostka moze prowadzi¢ Ewidencj¢ sprzedazy VAT oraz Ewidencj¢ zakupow VAT
wedlug innego systemu (w szczeg6lnosei w innym systemie ksiggowym) niz wediug
wzorow okreslonych w zataczniku 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia, przy czym
w kazdym przypadku ewidencje te musza zawiera¢ dane wskazane we wzorach
ewidencji stanowigcych zalgczniki 2 1 3 do niniejszego zarzadzenia.
. W Ewidencji sprzedazy VAT nalezy ujmowaé wylgcznie warto$¢ czynnosci
(transakcji) podlegajacych opodatkowaniu VAT, a wigc w szczegélnosci wartos¢
czynno$ci (transakcji) zwolnionych przedmiotowo z VAT, a takze czynnosci
opodatkowanych wedtug wiasciwych stawek VAT.
. W Ewidencji zakupéw VAT nalezy ujmowaé wylacznie warto$¢ nabywanych
towaréw 1 ustug udokumentowanych fakturami i nabywanych w zwigzku z
prowadzong dziatalnoscig opodatkowang VAT (wydatki, w zwigzku z ktorymi
przyshuguje pelne lub czgéciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego). W
Ewidencji zakupéw VAT nie nalezy ujmowaé wartosci nabywanych towaréw i ustug
zwigzanych z:
a) wylacznie z dziatalno$cia niepodlegajacg opodatkowaniu VAT,
b) wylacznie z dzialalnodcia podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek
zwolniong przedmiotowo z VAT,
¢) lacznie z dzialalnoscig niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz dzialalnoscia
podlegajacag opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z
VAT.
Zakupy, o ktéorych mowa powyzej w punktach od a) do c) nalezy ujmowaé w
ewidencji ksiggowej Jednostki (prowadzonej dla celéw ksiggowych) zgodnie z
przyjetymi zasadami.
. Informacja VAT powinna by¢ sporzadzana za okresy miesigczne wedlug wzoru

okreslonego w zalgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Informacje VAT nalezy



10.

11.

12.

13.

sporzadza¢ w oparciu o dane wynikajace z Ewidencji sprzedazy VAT oraz Ewidencji
zakupéw VAT. Wartosci wskazywane w Informacji VAT nalezy wykazywac
w groszach (wartoéci wskazywanych w Informacji VAT nie nalezy zaokraglac).
Informacje VAT powinny byé sporzadzane bez wzgledu na wartosé czynno$ci
(transakcji) podlegajacych opodatkowaniu VAT wykonywanych przez Jednostke,
atakze warto§¢é towaréw i ushug nabywanych przez Jednostke w zwigzku
z prowadzong dziatalnodcig opodatkowang VAT.

Sporzadzone przez Jednostki Ewidencja sprzedazy VAT, Ewidencja zakupow VAT
oraz Informacja VAT (dalej lacznie jako: ,Dokumentacja VAT”) za poszczegblne
miesigce kalendarzowe — po podpisaniu przez Dyrektora (Kierownika) Jednostki,
atakze Glownego ksiggowego Jednostki — powinny zosta¢ przeslane poczta
elektroniczng (e-mail) przez te Jednostki do Urzedu Gminy w Suchym Lesie w
terminie do 15 dnia miesiaca nastepujgcego po miesigeu, za ktéry Dokumentacja VAT
jest sporzadzana.

Jezeli 15 dzieh miesigca przypada na dzien wolny od pracy, przestanie Dokumentacji
VAT powinno nastgpi¢ najp6zniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten
15 dzien miesigca.

Przestanie Dokumentacji VAT stosownie do § 3 ust. 8 i 9 niniejszego zarzadzenia
powinno nastapi¢ na adres poczty elektronicznej (e-mail) wskazany w zatgczniku nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

Przekazanie (przestanie) Dokumentacji VAT powinno nastapi¢ poprzez:

a) przestanie zaopatrzonych w podpisy Dyrektora (Kierownika) Jednostki, a takze
Glownego ksiegowego Jednostki skanow Ewidencji sprzedazy VAT,
Ewidencji zakupéw VAT oraz Informacji VAT (jako odrgbnych plikow),

b) przestanie edytowalnej wersji dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1) powyzej
(jako odregbnych plikow).

Wraz z przestaniem Dokumentacji VAT zobowigzuje si¢ Jednostki do przestania
skan6éw faktur ujetych w Ewidencji sprzedazy VAT oraz Ewidencji zakupow VAT
za dany miesigc. Przestanie faktur, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym
powinno nastapié¢ z uwzglednieniem podziatu na faktury dokumentujgce:

a) czynnosci zakupu towar6w i ustug przez Jednostki,

b) czynnosci (transakcje) wykonywane przez Jednostki.

W przypadku, gdy po przestaniu Dokumentacji VAT przez Jednostke, zostana
stwierdzone nieprawidtowosci w sporzadzonej Dokumentacji VAT lub zaistnicjg inne
okoliczno$ci uzasadniajace zmiany w Dokumentacji VAT, Jednostka zobowigzana jest
do sporzadzenia korekty Dokumentacji VAT. Korekte Dokumentacji VAT nalezy
sporzadzi¢ niezwlocznie, przy czym nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia

stwierdzenia nieprawidlowosci lub innej okolicznosci uzasadniajgcej sporzadzenie

&



korekty Dokumentacji VAT. Do korekt Dokumentacji VAT odpowiednio stosuje sie
§3 ust. 1-12 niniejszego zarzadzenia, a ponadto Jednostka zobowigzania jest
sporzadzié pisemne wyjasnienie przyczyn korekty Dokumentacji VAT.
§4

. Od dnia 1 stycznia 2016 r. sprzedawca (podatnikiem VAT) i nabywca towarow i ustug
w odniesieniu do czynnodci (transakcji) realizowanych przez Jednostki jest Gmina.
W zwigzku z tym wszelkie faktury wystawiane przez Jednostki w pozycji (miejscu)
okre$lajacym nazwe sprzedawcy (podatnika) powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

GMINA SUCHY LAS

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI

NIP: 777-314-53-71
. Zobowiazuje sie Jednostki do stosowania systemu numeracji faktur wedlug ponizszej
zasady:

FV /,x” /rok / miesiac / nr

gdzie:
X" — oznacza symbol Jednostki nadany zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia
rok — oznacza rok, w ktérym faktura jest wystawiana
miesigc — oznacza miesige, w ktérym faktura jest wystawiana
nr — numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesigcu
. Faktury dokumentujace od 1 stycznia 2016 r. nabycie towar6éw i ustug przez Jednostki
w pozycji (miejscu) okreslajagcym nabywce powinny zawiera¢ dane jak wskazane w §
4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.
. Zobowigzuje si¢ Jednostki do stalego monitorowania obowigzku rozpoczgcia
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku (VAT) przy zastosowaniu kas
rejestrujacych. W przypadku stwierdzenia koniecznodci rozpoczgcia prowadzenia
ewidencji obrotu i kwot podatku przy zastosowaniu kas rejestrujgcych Jednostka jest
zobowiazana do podjecia stosownych czynnosci w celu rozpoczgcia prowadzenia
ewidencji w ten sposéb we wlasciwym terminie i stosownie do obowigzujacych
przepisow z zakresu VAT.

§5

. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Jednostkami, a takze pomigdzy Gming
i poszczegdlnymi  Jednostkami powinny by¢ traktowane jako czynnosci
niepodlegajace opodatkowaniu VAT i dokumentowane wylacznie notami ksiggowymi.
Wartosci tych rozliczen nie powinny by¢ ujmowane w Ewidencji sprzedazy VAT oraz
Ewidencji zakupéw VAT.



2. Zobowigzuje si¢ Jednostki do poinformowania kontrahentéw (sprzedawcow towaréw
iuslug na rzecz Jednostek) o koniecznosci zmiany danych wykazywanych na
fakturach, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 niniejszego zarzadzenia. W uzasadnionych
przypadkach zobowigzuje si¢ Jednostki do zawarcia stosownych aneksow do
obowigzujacych umow.

3. Zobowigzuje sie Jednostki do stosowania symboli im nadanych zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Obowigzek ten dotyczy:

a) tematu wiadomodci elektronicznej, o ktérej mowa w § 3 ust. 8 niniejszego
zarzadzenia (opis: ,,symbol Jednostki — Dokumentacja VAT”),

b) nazwy pliku zawierajgcego Ewidencj¢ sprzedazy VAT (opis: »Symbol
Jednostki — Ewidencja sprzedazy VAT”),

¢) nazwy pliku zawierajacego Ewidencje¢ zakupéw VAT (opis: ,,symbol Jednostki
— Ewidencja zakupow VAT”),

d) nazwy pliku zawierajacego Informacj¢ VAT (opis: ,.symbol Jednostki —
Informacja VAT™).

4. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw (Kierownikow) Jednostek do pisemnego wskazania,
w terminie do 15 stycznia 2016 r., 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie rozliczen
VAT w Jednostce. W przypadku pozniejszej zmiany osoby zajmujacej sig
prowadzeniem rozliczen VAT w Jednostce, zobowigzuje si¢ kazdorazowo do
aktualizacji informacji w tym zakresie w terminie 7 dni od dnia takiej zmiany.

5. W przypadku zamiaru nabycia przez Jednostk¢ towaréw lub ushug, dla ktorych
obowigzanym do rozliczenia podatku jest lub moze by¢ nabywca towaru lub ustugi
(transakcje objete tzw. odwrotnym obcigzeniem VAT), Jednostka jest zobowigzana
niezwlocznie poinformowaé o takim zamiarze Urzad Gminy Suchy Las, przy czym
conajmniej 15 dni przed planowanym dokonaniem zakupu towaru lub ustugi,
z zastrzezeniem uzasadnionych sytuacji wymagajacych natychmiastowego dokonania
zakupu. Przekazanie informacji moze w szczegélnosci nastapi¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej (e-mail) na adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa w § 3

ust. 10 niniejszego zarzadzenia.

§6
Obliguje sie osoby zajmujgce sie rozliczaniem VAT w Jednostkach, w tym w szczego6lnosci
Gléwnych ksiegowych Jednostek, do znajomosci zasad rozliczania VAT w zakresie
dziatalnosci poszczegdlnych Jednostek, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) przepisow
w tym zakresie.

§7



Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom (Kierownikom)
Jednostek, Gléwnym ksiggowym Jednostek oraz pracownikom Jednostek i Urzgdu Gminy
Suchy Las majacym w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych obowigzek prowadzenia
rozliczen w zakresie VAT.

§8

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.



ZALACZNIK nr 1

do zarzadzenia nr 221/15 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczefi podatku od towarow i ushug oraz sporzadzania

deklaracji VAT-7 przez Gming Suchy Las

Wykaz jednostek budzetowych, ktérych dotyczy zarzadzenie:

L.p. | Nazwa jednostki Symbol jednostki
1 Gimnazjum im. Jana Pawta II w Suchym Lesie G

2 Szkota Podstawowa im. Wojciecha Bogustawskiego w Suchym Lesie SP

3 Zesp6t Szkot 7 Putku Strzeleéw Konnych Wielkopolskich w Biedrusku ZS7

4 Zesp6t Szkot im. O. Mariana Zelazka w Chludowie Z5

B Przedszkole ,Le$nych Ludkéw” w Suchym Lesie P

6 Osrodek Pomocy Spofecznej w Suchym Lesie OPS
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 224/15 Wdjta Gminy Suchy Las z dnia 21 grudnia 2015 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczeri podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gming Suchy Las

Ewidencja zakupéw VAT

Nazwa jednostki:

NIP: 777-314-53-71 *

Okres rozliczeniowy: |

ODLICZENIE PEENE - WYDATKI ZWIAZANE WYLACZNIE ZE SPRZEDAZA OPODATKOWANA

L.p. Nr dokumentu Data Deta Sprzedawca P Wartosc netto Stawka VAT Pa.datek Brutto
otrzymania wystawlenia sprzedawcy naliczony
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
0,00] 0,00] 0,00] 0,00
WYDATKI ZWIAZANE ZE SPRZEDAZA OPODATKOWANA | ZWOLNIONA (WSPOLCZYNNIK)
L.p. Nr dokumentu Data Datz.a . Sprzedawca NiP Warto$¢é netto Stawka VAT Pc.datek Brutto
otrzymania wystawienia sprzedawcy naliczony
1
2
3
4
5
6
7
8
]
10
| 0,00] 0,00| 0,00| 0,00|
WSPOLCZYNNIK | |
PODATEK DO ODLICZENIA | |
WYDATKI ZWIAZANE ZE SPRZEDAZA OPODATKOWANA | NIEPODLEGAJACA OPODATKOWANIU (PRE-WSPOLCZYNNIK)
L.p. Nrdokumentu Data Data Sprzedawca Hip Wartosé netto Stawka VAT Po.ciatek Brutto
otrzymania wystawienia sprzedawcy naliczony
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
| 0,00 0,00] 0,00] 0,00]
| PRE-WSPOLCZYNNIK | |
| PODATEK DO ODLICZENIA | |




WYDATKI ZWIAZANE ZE SPRZEDAZA OPODATKOWANA, ZWOLNIONA | NIEPODLEGAJACA OPODATKOWANIU (WSPGLCZYNNIK | PRE-WSPOLCZYNNIK)

L.p. Nr dokumentu bata . Data i Sprzedawca M Warto$¢ netto Stawka VAT Pu.datek Brutto
otrzymania wystawienia sprzedawcy naliczony
jk
2
3
4
5
6
7
8
9
10
0,00 0,00] 0,0| 0,00}
PRE-WSPOLCZYNNIK | |
WYNIK | |
WSPOLCZYNNIK | |
PODATEK DO ODLICZENIA | H
SUMA
WARTOSC NETTO

VAT DO ODLICZENIA




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 224/15 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7

przez Gmine Suchy Las

Informacja dotyczaca prowadzonej dziatalnosci w zakresie VAT

Nazwa jednostki:

NIP: 777-314-53-71 |

Okres rozliczeniowy: [

Cel ztozenia Informacji

Ztozenie Informacji

Korekta Informacji

Podatek nalezny

Podstawa opodatkowania

5o . Warto$¢é podatku naleznego
(wartoéé netto sprzedaiy)

Dostawa towardw i $wiadczenie ustug na terytorium
kraju zwolnione od podatku

Dostawa towardw i swiadczenie ustug na terytorium
kraju opodatkowane stawka 5%

Dostawa towaréw i $wiadczenie ustug na terytorium
kraju opodatkowane stawka 8%

Dostawa towarow i $wiadczenie ustug na terytorium
kraju opodatkowane stawka 23%

Dostawa towaréw i swiadczenie ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca (w przypadku sprzedazy)

Dostawa towaréw i Swiadczenie ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca (w przypadku zakupu)

Suma 0 0
Podatek naliczony
Wartos¢ podatk
Wartos¢ netto g _5 peRalst
naliczonego
Nabycie towardéw i ustug zaliczanych do srodkéw
trwatych
Nabycie towardw i ustug pozostalych
Suma 0 0

Podsumowanie

Warto$¢ zobowigzania VAT jednostki

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym

,'W Il“’



ZALACZNIK nr 5
do zarzadzenia nr 224/15 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 21 grudnia 2015 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz sporzadzania

deklaracji VAT-7 przez Gming Suchy Las

Adres poczty elektronicznej (e-mail), na ktéry nalezy przesylac Dokumentacj¢ VAT:

m.wojtaszewska@suchylas.pl
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