~ Zarzadzenie Nr.FN.0050.184.2016
Woéjta Gminy Rajcza
z dnia 19 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczer podatku od towardw i ustug VAT
w Gminie Rajcza

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 710 ze zm.) oraz w
zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14), a takze komunikatéw Ministra finanséw z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia

| 2015 r., zarzadza sie co nastepuje:

§1.

1. Nadaje sie Gminie Rajcza oraz jednostkom budzetowym podlegtym Gminie
Rajcza zasady centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug VAT, ktére
stanowig zatgcznik Nr 1do niniejszego Zarzadzenia.
2. Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych gminy (nazwa petna jednostki —
nazwa skrocona jednostki), ktérych dotyczy zarzadzenie, zawiera zatgcznik  Nr
2 do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom i pracownikom
jednostek budzetowych Gminy Rajcza oraz pracownikom Urzedu Gminy Rajcza.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 .
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr.FN.0050.184.2016
Woéjta Gminy Rajcza
z dnia19 grudnia 2016 roku

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Rajcza

§1.

Zasady centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Rajcza
okreslaja:

1. osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Rajcza zasad centralizacji rozliczen

podatku VAT,

. zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug,

. oznaczenie rodzaju serii na fakturach sprzedazy,

. wprowadzenie prewspoétczynnika,

. zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i ustug oraz rejestru zakupu
towardw i ustug,

. przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7,

. obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,

. sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§2.

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Rajcza zasad centralizaciji
rozliczen podatku VAT
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1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Rajcza do
wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach.

2. Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Rajcza do
sporzadzenia anekséw uméw o doliczenie do cen podatku od towardw i ustug VAT oraz
zmiane danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostke macierzysta.

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli:
peing nazwe gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu,
reprezentujacego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
dyrektora jednostki z upowaznieniem Woéjta Gminy Rajcza).

3. Zobowigzuje kierownika jednostki macierzystej do zlozenia w odpowiednim Urzedzie
Skarbowym informaciji oraz wskaza¢ w nim nazwy i adresy jednostek podlegtych, w
ktérych prowadzona bedzie dziatalno§¢ gospodarcza.

§3.
Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug
1. Gmina Rajcza od momentu zarejestrowania jest podatnikiem podatku VAT.

3. W skutek orzeczenia Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrze$nia
2015 roku (sprawa C-276/14 gmina Wroctaw) gminne jednostki budzetowe nie mogg



by¢ uznane za podatnika podatku VAT, poniewaz nie spetniajg kryterium
samodzielnosci gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1 Dyrektywy 2006/112/WE
RADY z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci
dodanej(Dz.U.UE.L.2006.347.1). W zwigzku z czym nalezy skonsolidowa¢ podatek VAT
w gminie Rajcza z jej jednostkami podlegtymi.

4. Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupéw towarow i ustug
winno odbywaé sie w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Rajcza.
Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych
powierza sie tym jednostkom.

4. Na dokumentach potwierdzajgcych sprzedaz towaréw i ustug oraz zakup towaréw i
ustug nalezy zamieszczaé nazwe jednostki macierzystej tj.

Gmina Rajcza

ul. Gorska 21

34-370 Rajcza

NIP 5532511956.
Dopuszcza sie stosowanie nazwy jednostki podlegtej wraz z adresem (bez numeru
NIP tejze jednostki) w celu prawidtowej identyfikacji.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Rajcza Nabywca — Gmina Rajcza
ul. Gérska 1 ul. Gorska 1

34-370 Rajcza
NIP 5532511956

34-370 Rajcza
NIP 5532511956

Wystawca — Jednostka org. Gminy (jej
nazwa i adres)

Odbiorca — Jednostka org. Gminy (jej
nazwa i adres)

5. Wszelkie odptatne czynnoéci jednostek na rzecz Gminy (i na odwrot), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokumentowane powinny by¢ nota
ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

6. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Rajcza a jednbstkami
budzetowymi innych gmin badz innymi samorzadowymi jednostkami budzetowymi,
dokumentuje sie wystawiajac fakture z podatkiem VAT na ogéinych zasadach.

Wynikajace stagd kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych

deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

7. Do dokumentdw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w jednostce

nalezg:

a) umowa sprzedazy,
b) akt notarialny,

C) umowa najmu,

d) umowa dzierzawy.




8. Dokumenty bedgce podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej sporzadza sie w referatach merytorycznych, niezwtocznie po ich podpisaniu
przekazuje do referatu finansowego.

9. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podlegtych
stuza:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujgce VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone
klauzulg ,korekta”,

c) do dokumentowania operacji dostawy towardw i $wiadczenia ustug pomiedzy
jednostkg macierzysta tj, gming Rajcza a jej jednostkami podlegtymi stuzg noty
ksiegowe.

10. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie
duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na
fakturze oznaczenie ,duplikat”.

11. Faktury wymienione w ust. 2 pkt a, b i ¢ nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie.

12. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujgca zawierajaca
pomyiki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

c) oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawi¢ note korygujgca.

13. Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek
okreslonych stosownymi przepisami.

14. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz ~ z
kopia.

15. Nota korygujgca winna zawieraé dane okreslone w stosownych przepisach
prawnych.

16. Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescig ndty korygujgcej
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyia jej kopie (oryginat dla wystawcy).

17. Nota korygujaca powinna byé¢ opatrzona napisem ,nota korygujaca”.

18. Note ksiegowa wewnetrzng wystawia sie w przypadku zaistnienia nastepujgcych
zdarzen:

a) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towardéw na potrzeby reprezentacji
albo reklamy,

b) przekazania przez jednostke towaréw oraz swiadczenia ustug na potrzeby osobiste
jednostki, a takze zatrudnionych przez niego pracownikéw oraz bytych pracownikéw.



19. Ustala sie nastepujgcy sposéb wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane sg
w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w
jednostce budzetowej, ktora fakture wystawita.

20. Faktury VAT wystawia sie niezwtocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajgcym z podpisanej umowy dostawy towaru lub $wiadczenia ustugi.

21. Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajgce upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania.

22. Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

§4.
Oznaczenie rodzaju serii na fakturach sprzedazy

W celu oznaczenia rodzaju serii na wystawianych fakturach umozliwiajgcych ich
identyfikacje ustala sie wzor nadawania kolejnych numeréw faktur:

Nr kolejny faktury / Miesigc sprzedazy / Rok sprzedazy / Rejestr (jesli istnieje) / Nazwa
skrocona jednostki.

§5.

Wprowadzenie prewspotczynnika

1. Wprowadza sie do stosowania prewspoétczynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towarow i ustug dotyczgcych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalno$ci
mieszanej.

2. Prewspoétczynnik ustala sie procentowo jako roczny obroét z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dziatalno$ci gospodarczej powiekszonym o otrzymane
przychody z innej dziatalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwenc;ji i innych doptat o
podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke
dziatalno$ci innej niz gospodarcza.

3. Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o podatku od towardw i ustug
stosowanie wyliczen prewspotczynnika indywidualnego, ktéry w sposéb bardziej
reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostki
dziatalnosci.

§6.

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejestru zakupu
towarow i ustug

1. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania
rejestrow sprzedazy oraz rejestru zakupéw jesli jednostka korzystata z prawa do
odliczenia podatku VAT naliczonego od zakupdw towardw i ustug.



2. Rejestr sprzedazy sporzgdza sie za okresy miesieczne. W poszczegoéinych
miesigcach ujmuje sie w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug
kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujgce. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace
jednostke do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach
zakupu sporzgdzanych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.
W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry zakupéw.

§7.
Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7

1. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji
VAT-7 (w ztotych i groszach), sporzadzanej co miesigc i sktadanej do jednostki
macierzystej tj. gminy Rajcza za okresy miesieczne w terminie do 18 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy wraz z ewidencja
sprzedazy i ewidencjg zakupu, za miesigc ktoérego deklaracja VAT-7 dotyczy. W tym
samym terminie na konto jednostki macierzystej odprowadza sie nalezny podatek VAT
wynikajgcy z deklaracji VAT-7. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z
danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

W przypadku gdy po przestaniu ewidencji (rejestréw) i deklaracji VAT zostana
stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos¢
skutkujaca koniecznoécig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

- niezwlocznie zgtosi¢ te okolicznos¢ do stuzb finansowych Urzedu Gminy w Rajczy;

- sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

- przesta¢ korekty elektronicznie i dostarczyé korekty ewidenciji i deklaracji czgstkowych
VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty do stuzb finansowych Urzgedu Gminy w
Rajczy.

2. Pracownik sporzadzajacy czgstkowg deklaracje VAT-7 z jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i
sprzedazy, na podstawie ktorych sporzadza sie deklaracje.

§8.

Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji
VAT-7

1. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych,
przelewdw naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not korygujgcych, ustala
sie nastepujgcy obieg dokumentoéw w Urzedzie Gminy w Rajczy:

a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego

wszelkich dokumentéw potwierdzajgcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub

noty obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony,

b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt

zakupu sktadnikow majgtkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez

pracownikdw merytorycznych i sktadane w Referacie Finansowym. Na dowod wptywu



dokumentéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik Referatu Finansowego na kazdym z
nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy zatgczy¢ pod rozliczone
zaliczki.

¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- dokonania opisu faktury,

- wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatno$ci,

- przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Referatu Finansowego
umozliwiajgc uregulowanie zobowiazan w terminie.

§9.

Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzedu
Gminy w Rajczy, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie
Rajcza czastkowe deklaracje VAT-7 sporzgdza jedna skonsolidowang deklaracje VAT-7
dla wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu
rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.




Zatgcznik Nr 2
e do Zarzadzenia Nr.FN.0050.184.2016
Wojta Gminy Rajcza
z dnia 19 grudnia 2016 roku

Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych gminy
(nazwa petna jednostki — nazwa skrécona jednostki)

1) Gmina Rajcza - GR

2) Zespot Szkot w Rajezy — ZSZR

3) Zespot Szkot w Rycerce Gornej — ZSZRG

4) Zespdt Szkot w Zwardoniu - ZSZZ

5) Szkota Podstawowa w Rycerce Dolnej — SPRD
6) Szkota Podstawowa w Soli — SPS

7) Przedszkole w Rajczy — PR

8) Przedszkole w Soli — PS

9) Przedszkole w Zwardoniu — PZ

10) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rajczy — GOPS
11) Zakiad Ustug Komunalnych w Rajczy — ZUK




