ZARZADZENIE NR 0050//]./2020
WOJTA GMINY SWIERCZOW
% dniaﬂ-stycznia 2020 .

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustlug VAT w Gminie Swierczow

i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019, poz. 50g z p6zn. zm.") oraz art. 3 ustawy dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 1. poz. 280 z p6zn.

zm.?), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W Gminie Swierczéw obowigzuje prowadzenie skonsolidowanych rozliczen z tytutu
podatku od towarow i ustug, zwanym dalej podatkiem VAT obejmujgce czynnosci prowadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy;

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Swierczéw objetych skonsolidowanym
rozliczeniem, zawiera zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,
§ 2. Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w zatgczniku,
o ktorym mowa w § 1 ust. 2 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od
towardw 1 uslug oraz rozporzgdzen wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci do:
1) postigiwania sic numerem NIP Gminy Swierczéw przy czynnosciach prawnyeh;
2) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalno$ciag
prowadzong przez te jednostki;

3) sporzadzania ,.czastkowych” rejestrow VAT, w ktorych bedg ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towardw i ustug nabywanych przez

te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U z 2019 r. poz. 1309, 1571, 1696

i1815.
? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U z 2018 r. poz. 1454.



4) sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji dla podatku VAT dotyczacych prowadzonej
dziatalnodci.

§ 3. Ustala si¢ nastgpujgce zasady prowadzenia rejestrow sprzedazy VAT:

1) zbiorczy rejesﬁ' sprzedazy VAT — syntetyczny, prowadzony w oparciu o dane zbiorcze
wynikajace z czastkowych rejestrow VAT, sporzadzanych comiesigeznie przez wymienione w
zalaczniku, ¢ ktorym mowa § 1 ust. 2 jednostki organizacyjne, w przypadku gdy w jednostce
nie wystapily czynnosdci zwigzane z rozliczeniem podatku VAT w danym miesigcu, kierownik
lub dyrektor jednostki zobowigzany jest do ztozenia pisemnej inforinacji Wojtowi Gminy
Swierczéw o zaistnieniu takiej okolicznosei; |

2) zapisy w rejestrach sprzedazy VAT muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach ustawy,
{j. dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdinych
stawkach VAT oraz warto$¢ obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci
kwoty podatku naleznego wedtug poszezegdlnych stawek podatku;

3) zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sg w oparciu o kopie zrodtowych dokumentdw
sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostke organizacyjng dla potwierdzenia
uzyskania dochodéw budzetu Gminy;

4) zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sa po ujgciu operacji w ewidencji ksiggowe;j
jednostki organizacyjnej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji
dowodu zrédtowego i powigzania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy podawac ar
pozycji ksiegowej, pod ktorg dana operacja zostata ujeta w ewidencji ksiggowej jednostki 1 pod
ktérym dowdd zrddtowy przechowywany jest w zbiorze dowoddw ksiggowych.

§ 4. Ustala sig nastqpﬁjqce zasady prowadzenia rejestrow zakupow VAT: -

1) zbiorczy rejestr zakupow VAT — syntetyczny, prowadzony w oparciu o dane zbiorcze
wynikajgce

z czastkowych rejestrow VAT, sporzadzanych comiesigcznie przez jednostki organizacyjne
wymienione w zatgczniku, o ktérym mowa § 1 ust. 2;

2) zapisy w wyze] wymienionych rejestrach musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach
ustawy, tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku, pomniejszajacego podatek nalezny
z tytutu wydatkow biezacych i majatkowych budzetu;

3) zapisy w rejestrach zakupu VAT dokonywane sg po ujeciu danego wydatku w ewidencji
ksiegowej jednostki organizacyjnej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT. Dowody
zrodtowe przechowywane sg w ksiggach rachunkowych jednostki organizacyjnej. W celu

identyfikacji dowodu Zrodlowego 1 powigzania go z zapisem w rejestrze zakupu VAT nalezy




deklaracjach ..czgstkowych”. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadcezen, jesli strong takiej

transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego  (inna gmina, powiat,

wojewddztwo). Wowcezas taka transakcje dokumentuje sig fakturg, a Wynikajqee z niej kwoty

ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towarow i ustug;

4) faktury dotyczgce zakupow towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,

gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego, powstaje w

rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug

powstat obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym

podatnik otrzymat fakture;

5) faktury zakupu winny posiadaé opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka

czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany, tj.: z dzialalno$cia:

a) opodatkowana,

b) opodatkowang i nicopodatkowang

¢) nicopodatkowana,

6) faktury zakupy powinny zawiera¢ informacj¢ o kwocie odliczenia: od podatku naleznego,

po przeliczeniach, niepodlegajacych odliczeniu.

§ 6. Ustala sie nastepujgce zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczen podatku VAT:
1) ewidencja ksiegowa — sprzedaz:

Faktura sprzedaz

Wn 2XX / Ma 7XX

Wplywy naleznosci wynikajacej z faktury sprzedazy

Wn 13X/ Ma 2XX |

Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodow

Wn 222/ Ma 130

Polecenie ksiecowania — Przeniesienie zobowiazania z tytulu podatku VAT do Urzedu

Gminy na podstawie deklaracji VAT-7 ,.czastkowej”
Wn 720/ Ma 2225
Wn 225/ Ma 130

2) ewidencja ksiegowa — zakup:

Wplywy $rodkéw na wydatki
Wn 130/ Ma 223

Faktura zakupu

Wn 4XX/ Ma 2XX

Wn 225/ Ma 2XX




podawac nr pozycji ksiegowe], pod ktora dana operacja zostata yjeta w ewidencji ksiegowej
jednostki 1 pod ktérym dowdd Zrédlowy przechowywany jest w zbiorze dowodow ksiegowych;
4) jednostki organizacyjne dokonuja obnizenia podatku naleznego nie wczesniej niz w

miesiacu, w ktorym tacznie zostaly spelnione nastgpujace przestanki:

- powstal obowigzek podatkowy u sprzedawcy,
- jednostka organizacyjna jest w posiadaniu faktury zakupu.
§ 5. Okresla sie nast@pujqce zasady wystawiania faktur:
1) jednostki organizacyjne majg obowigzek wymagaé od dostawcdw towardw 1 ustug
potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie odbiorcy nazwe Gminy
Swierczéw oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie jednostki
organizacyjnej jako platnika/odbiorcy faktury;
2) oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje sie wedlug ponizszego
WZOIW!
o Faktura sprzedazy
Sprzedawca:  Gmina Swierczow
ul. o

46-112 Swierczow

Wystawea: Nazwa jednostki organizacyjnej
ul.
kod....... miejscowost ....ovnnnn..

Konto bankowe: podaje sig konto jednostki organizacyjnej, gdyz bgdg to dochody jednostki.

Jednostka prowadzi windykacje¢ naleznosci i ich ewidencje.

s Faktura zakupu
Nabyweca ; Gmina Swierczow
46-112 Swierczéw
Odbiorca /Ptatnik: Nazwa jednostki organizacyjne;.

|11 O

3) wszystkie odptatne czynnosdci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub
dokonywane pomie¢dzy samymi jednostkami (w tym dostaw i fakturowanie mediéw) powinny
by¢ dokumentowane notg ksiegowyq i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencji sprzedazy, ani w
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Zalgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 0050/)//2020
Wéjta Swierczowa

z dniaZ}stycznia 2020 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Swierczéw

Jednostki organizacyjne

Publiczne Przedszkole w Swierczowie
ul. Szkolpa 5
46 -112 Swierczow

Szkota Podstawowa im. Stanistawa Moniuszki w Bakowicach
ul. Szkolna 6
46 — 112 Swierczéw

Szkola Podstawowa w Dabrowie
ul. Parkowa 4
46 — 112 Swierczdw

Szkola Podstawowa w Swierczowie
ul. Brzesk,a 28
46 — 112 Swierczow

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Swierczowie
ul. Brzeska 15
46 — 112 Swierczéw

Gmina Swierczow
ul. Brzeslga 48
46 — 112 Swierczow




Zaplata faktury
Wn2XX/ Ma 13X

Polecenie ksiegowania — Przeniesienie naleznosci z tytulu podatku VAT do Urzedu Gminy

na podstawie deklaracji VAT-7 ,,czastkowej”

Wn 225 / Ma 4XX

Wn 130/ Ma 225

3) rozliczenie podatku VAT:

Polecenie ksiegowania — Zaksiegowanie deklaracji VAT-7 ,,zbiorczej” Gminy
Wn 225/ Ma 225

Zaplata do US zobowiazania Gminy z tytulu VAT

Wn 225/ Ma 130 |

§ 7. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Kierownikom

i Dyrektorom jednostek organizacyjnych wymienionych w zalgczniku, o ktérym mowa w § 1
ust. 2.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie po raz pierwszy od

rozliczenia podatku od towarow i ustug od miesigca stycznia 2020 roku.

mgl\B arl)léra/Bedna1'z

Nie wnosze zastrzezer for
RADCA PRAX

Wojciech Kylyptfa Wi/Wr/2235



