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Zarzadzenie Nr 252/2016
Burmistrza Gminy Stgszew
z dnia 27 grudnia 2016 roku

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug,
prowadzenia ewidencji sprzedazy 1 zakupdw dla celow podatku oraz sporzadzania
deklaracji czastkowych VAT-7 przez jednostki i zaklad budzetowy Gminy Steszew

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11
marca 2004 1. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze
zm.) jak réwniez w wykonaniu Ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej [ub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2016 r. poz. 1454)

Burmistrz Gminy Stgszew zarzadza, co nastgpuje:

§ 1 — definicje
1. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Steszew.
2) jednostce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to:

a) utworzone przez jednostke samorzadu terytorialnego samorzadowa jednostke

budzetowg lub samorzadowy zaktad budzetowy,
b) urzad gminy,

3) podatku lub VAT - rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i ustug,
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4) Deklaracji VAT —rozumie si¢ przez to deklaracj¢ VAT 7 (podstawowa deklaracja) i
deklaracje VAT-27 (odwrotne obcigzenie),

5) Deklaracji czastkowej — rozumie si¢ przez to informacje przekazywana przez

jednostki do Gminy na wzorze deklaracji VAT.

§ 2 — konsolidacja VAT

1. W celu zapewnienia poprawnosci i prawidlowosci rozliczen podatku od towardw i
ustug w Gminie Steszew i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie, ze od dnia 1
stycznia 2017 roku, Gmina Stgszew bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z
tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki

organizacyjne Gminy Steszew.

2. Szczegblowy wykaz jednostek organizacyjnych gminy, ktérych dotyczy

zarzadzenie, zawiera zalacznik Nr 1 do zarzaqdzenia.

§ 3 — Zadania VAT w Gminie

1. Dyrektorzy i Kierownicy jednostek budzetowych i zakladu budzetowego Gminy
Steszew, wymienionych w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia, sa zobowiazani do
postugiwania si¢ adresem, nazwga i numerem NIP Gminy Steszew (ul. Poznanska 11,

62-060 Steszew, NIP 777-314-13-73) przy czynno$ciach prawnych.

2. W zwiazku z wprowadzeniem skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od
toward0w 1 wuslug, zobowiazuje si¢ Kierownikéw i Dyrektoréw jednostek

organizacyjnych Gminy Stgszew do:



— prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug VAT zwigzanych z
dzialalnos$cia prowadzona przez te jednostki;

— prawidlowej identyfikacji wplywoéw jako czynno$ci opodatkowanych VAT
wedlug danej stawki, zwolnionych z VAT czy nie podlegajacych
opodatkowaniu,

— prowadzenia ,,czastkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, za poszczegdlne
miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci (transakcje) wykonywane przez
te jednostki oraz warto§¢ towardw i ustug nabywanych przez jednostki w
zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;

— sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
VAT dotyczacych prowadzonej dziatalno$ci w terminach okreslonych w

niniejszym Zarzadzeniu.

3. Ewidencje VAT powinny by¢ prowadzone zgodnie z wytycznymi przedstawionymi
w zalaczone]j procedurze postgpowania. Przykladowy rejestr zostal przedstawiony w

zalaczniku 2 do niniejszego rozporzadzenia.

4. W ewidencjach zakupowych towaréw i ustug, prowadzonych dla celéw rozliczen z
tytutlu podatku VAT, powinny zosta¢ ujete wydatki poniesione przez jednostke w

danym okresie, w zwiazku z ktérymi jednostce przystuguje petne lub czesciowe prawo

odliczenia podatku VAT naliczonego.

5. W rejestrach nie nalezy ujmowaé wydatkow zwiazanych:
— wylacznie z dzialalno$cia statutows jednostki,
— wylacznie z wykonywanymi przez jednostke czynno$ciami zwolnionymi z
podatku VAT,
— wylacznie z dziatalnoscig statutowq oraz czynno$ciami zwolnionymi z podatku
VAT;
— z zakupem towaréw i ustug, z tytulu ktérego nie przystuguje prawo do

odliczenia (np. gastronomia, paliwo, hotele).



6. Deklaracje "czastkowe" VAT powinny by¢ sporzadzane zgodnie ze wzorem ujety z
zalaczniku 3 niniejszego zarzadzenia na podstawie danych wynikajacych ze
sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach

powinny obejmowac wartosci, bez zaokraglen do pelnych ztotych.

1. Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzadzone przez jednostki organizacyjne
Gminy Steszew za poszezegdlne miesiace powinny zostaé podpisane przez
Kierownika lub Dyrektora danej jednostki oraz gléwnego ksiegowego jednostki i
przekazane wraz z podpisanymi rejestrami VAT czastkowymi za dany miesiac do
Referatu Finansowego Gminy Stgszew nie pozniej niz 15. dnia miesiaca nastepujacego

po miesigcu, za ktéry deklaracja czastkowa zostata sporzadzona.
8. Do Referatu Finansowego Gminy Steszew nalezy przestaé:

- ksero podpisanych rejestrow VAT,

- ksero podpisanej deklaracji czastkowej VAT,

- wersji edytowalnych dokumentéw wskazanych powyzej poczta elektroniczng na

adres: finanse@steszew.pl.

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub
zaistnieniu okolicznodci skutkujacych dokonanie korekty deklaracji VAT za dany
miesigc, nalezy:

- zglosi¢ t¢ okolicznos¢ do Referatu Finansowego Gminy Steszew,

- sporzgdzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

- przesta¢ dokumenty do odpowiednich stuzb Referatu.

§ 4 — Fakturowanie w Gminie

1. Faktury VAT wystawiane od 1 stycznia 2017r. przez jednostki organizacyjne
Gminy Steszew powinny zawiera¢ okreSlenie sprzedawcy zgodnie z ponizszym

WZOorem:



Gmina Steszew

ul. Poznanska 11,
62-060 Steszew,
NIP 777-314-13-73

2. Faktury VAT, ktore dokumentuja nabycie towaréw i uslug wystawiane od 1
stycznia 2017r. dla jednostek organizacyjnych Gminy Steszew powinny zawieraé

nastgpujace oznaczenie w polu nabywca:

Gmina Steszew

ul. Poznanska 11,
62-060 Steszew,
NIP 777-314-13-73

3. Jednostki organizacyjne Gminy Stgszew powinny poinformowa¢ kontrahentow o
zmianie danych wykazywanych na fakturach dokumentujacych sprzedaz oraz zakup
towarow 1 uslug oraz, w przypadku wystapienia takiej konieczno$ci, do podpisania

stosownych aneksow do uméw z kontrahentami.

§ 5 — Platnos¢ podatku

1. Jednostki organizacyjne kwote podatku od towaréw i uslug podlegajacego wplacie
do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z ,,czastkowej” deklaracji dla
podatku od towarow 1 ustug VAT -7 (poz. 51 deklaracji), przekazuja na rachunek
Gminy Steszew 54 9048 0007 0027 3550 2000 0001, w terminie do 15 dnia miesiaca

nastgpnego po miesiacu rozliczeniowym.
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2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i
ustug wynika¢ bedzie kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy
Stgszew lub po otrzymaniu Srodkéw z Urzedu Skarbowego — nie pdzniej niz po

uplywie 60 dni.

§ 6 — Kontrola

1.Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy dokonuja czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ushug przez

jednostki organizacyjne.

2. W przypadku kontroli podatkowej, czynnosci sprawdzajacych, postepowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do
przekazania do gminy wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie

wskazanym przez gmine.

§ 7 — Regulacje koncowe

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Gtéwnym Ksiggowym,
Dyrektorom i1 Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz pracownikom Referatu
Finansowo-Ksiggowego Urzedu Miejskiego Gminy.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca

od 1 stycznia 2017r.
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LA
Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 252/2016
Burmistrza Gminy Steszew
z dnia 27 grudnia 2016 roku
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
Forma
Nazwa
L.l jednostki Adres NIP organizacyjno- Symbol
prawna
1 2 3 4 5 6
Urzad Miejski |ul. Poznanska 11 777-17-93-232 |Jednostka
1. |Gminy Steszew budzetowa
‘ 62-060 Steszew UMG
Zespot ul. Poznanska 11 777-17-90-570 |Jednostka
Ekonomiczno - budzetowa
2. | Administracyjny |62-060 Steszew ZEAS
Szkét w
Steszewie
. e ul. Szkolna 1 777-27-42-219 | Jednostka
Glmnaz!urp im. T
3. |Powstancow g5 060 Steszew GST
Wikp. w
Steszewie
ul. Poznanska 25 777-27-42-159 |Jednostka
g2 budzetowa
Podstawowa | g2_060 Steszew SP
Sesnelake: 111!3 Wojska Polskiego |777-27-42-165 \;3322?:\;5\3
5. | Specjalnych w 75S
SigEzEic 62-060 Steszew
Gimnazjum im. |ul. Szkolna 10 777-27-42-202 |Jednostka
6 Janusza budzetowa
" |Korczaka w 62-060 Strykowo GSTR

Strykowie
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Zesp6t Szkolno- |ul. Kosciuszki 14 777-27-42-194 | Jednostka
7. |Przedszkolny w budzetowa
Modrzu 62-060 Modrze ZSPM
Zespot Szkolno- [ul. Plac Parkowy 7 777-27-46-996 |Jednostka
8. | Przedszkolny w N budzetowa
Jeziorkach 62-060 Jeziorki ZSPJ
Szkota ul. Mosinska 1 777-27-42-159 |Jednostka
Podstawowa w budzetowa
9. |Steszewie, 62-060 Trzebaw SPT
Szkofa Filialna
w Trzebawiu
Zespdt Szkolno |ul. Bukowska 2 777-27-42-283 |Jednostka
10. |- Przedszkolny budzetowa
w Strykowie 62-060 Strykowo ZSPS
i Przedszkole w | Ul- Korczaka 1 777-27-42-277 ‘tJ)e:r_]otstka
: : udzetowa
Steszewie 62-060 Steszew PST
Osrodek ul. Poznanska 11 777-14-06-761 |Jednostka
12 Pomocy budzetowa
f Spo*ecznej W 62-060 St@SZEW OPS
Steszewie
Zakiad ul. Mosinska 15 777-00-06-226 |Zaktad
13 Gospodarki Budzetowy )
1% |Komunalnej i 62-060 Steszew ZGKiM
Mieszkaniowej




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 252/2016
Burmistrza Gminy Steszew
z dnia 27 grudnia 2016 roku

PROCEDURY PROWADZENIA SCENTRALIZOWANYCH ROZLICZEN VAT

1. Podstawy prawne opracowania

W zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (TSUE) z dnia
29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14) oraz Uchwatg 7 sedzidw Naczelnego Sadu
Administracyjnego z 26 pazdziernika 2015r. (sygn. | FPS 4/15) Gmina Steszew
dokonuje centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug (dalej: ,VAT").
Zgodnie z wyrokiem TSUE z dn. 29 wrze$nia 2015r. w sprawie C-276/14 gminne
jednostki budzetowe bedace przedmiotem postepowania gtdwnego, nie mogg byé
uznane za podatnikdw VAT, poniewaz nie spetniajg kryterium samodzielnosci

przewidzianego w tym przepisie.

TSUE zaznaczyt, iz "owe jednostki nie ponoszg ryzyka gospodarczego zwigzanego z
rzeczong dziatalnoscia, poniewaz nie dysponujg wlasnym majatkiem, nie osiggajg
wiasnych dochodéw i nie ponoszg kosztéw dotyczacych takiej dziatalnosci, bowiem
uzyskane dochody sg wptacane do budzetu Gminy, a wydatki sa pokrywane
bezposrednio z tego budzetu."

Uchwata NSA z dnia 26 pazdziernika 2015r. o sygn. | FPS 4/15, stanowi, iz stopien
wyodrebnienia zaktadu budzetowego jest znaczny, jednak nie jest wystarczajacy, by
na gruncie VAT uzna¢ go za odrebnego od gminy podatnika VAT. O braku
dostatecznej samodzielnosci Swiadczy — zdaniem sgdu — m.in. to, ze:

1. zaktady budzetowe nie dysponujg wtasnym majatkiem



2. nie ponosza wtasnego ryzyka.
3. dziatajg w imieniu i na rachunek jednostki, ktora je utworzyta, ktéra ponosi za nie

odpowiedzialnos¢.

NSA uznat, ze podatnikiem VAT jest tylko gmina i to ona ma prawo do odliczenia

VAT.

Jako dzien scalenia przyjmuje sie 1 stycznia 2017r.

Od tego dnia dokonuje sie wdrozenia przez Gmine Steszew systemu

skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug.

Podstawa prawng ponizszych procedur jest rowniez ustawa z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2004 Nr 54 poz. 535 ze zmianami), dalej:
.Ustawa o VAT" oraz ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016r. o szczegolnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2016 r. poz. 1454).

2. Zobowigzania jednostek budzetowych i Zakltadu Budzetowego

Jednostki budzetowe oraz Zaktad Budzetowy Gminy (wymienione w zataczniku nr 1
do Zarzadzenia zwane dalej fgcznie: ,jednostkami budzetowymi”) beda zobowigzane
do:

1) prowadzenia ,czastkowych” ewidencji (rejestrow VAT), w ktdrych ujmowane bedg
transakcje sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te jednostki;
2) sporzadzania ,czgstkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajacych z

rejestrow ,czgstkowych”;
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3) przesytania powyzszych dokumentéw do Referatu Finansowego Gminy Steszew

na adres mailowy: finanse@steszew.pl do 15 dnia kazdego miesigca nastepujacego

po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie.

PRZYKLAD: rejestry sprzedazowe oraz zakupowe wraz z "czgstkowg" deklaracjg
VAT za miesigc maj 2017r. powinny zosta¢ przekazane Gminie najpdzniej 15.

czerwca 2017r.).

W przypadku, gdy 15 dzien miesigca, nie przypada w dzien roboczy to rejestry oraz
deklaracja powinny zosta¢ przekazane do Gminy w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajgcym 15. dzieh miesigca.

Przekazanie rejestrow oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez jednostki i Zakiad
do Referatu Finansowego Gminy Steszew powinno nastgpi¢ poprzez przestanie
skanow rejestrow oraz deklaracji VAT pocztg elektroniczng oraz podpisanych przez

gtéwnego ksiegowego danej jednostki w wersji papierowe;.

3. Rejestry

Wzorcowe rejestry VAT sprzedazy i zakupu, ktére powinny by¢ stosowane przez

jednostke zostaty przedstawione w niniejszym zatgczniku do Zarzadzenia (dalej

Jrejestry wzorcowe”).

W przypadku, gdy jednostka dysponuje innym systemem ksiegowym, ktore
umozliwig sporzadzenie rejestrow VAT z wymaganymi wszystkimi danymi
(wskazanymi w zatgczniku) to moga kontynuowaé sporzgdzanie rejestrow VAT za

pomoca hiniejszego systemu.

Jezeli jednostka nie dysponuje systemem ksiegowym umozliwiajacym sporzadzanie
rejestrow VAT lub jezeli posiadany przez jednostke system ksiegowy nie umozliwia
tworzenia rejestrow VAT zawierajgcych wszystkie informacje wskazane w

zatgczonych wzorcowych rejestrach, od momentu wejScia w zycie nowego systemu
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rozliczenn VAT, jednostka jest zobowigzana do prowadzenia ewidencji VAT przy

uzyciu rejestrow wzorcowych.

Do rejestru ,sprzedazy” sporzadzonego za dany miesiac nalezy wprowadzié:

- nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

- okres, za ktéry prowadzona jest ewidencja;

- dane dotyczace poszczegolnych transakciji ,sprzedazowych” dokonanych przez
jednostke budzetowg w danym okresie (tj. transakcji wykonywanych przez jednostke
w charakterze podatnika VAT, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w okresie,
za ktory sporzadzany jest rejestr).

Do rejestru ,zakupow pozostatych towaréw i ustug” sporzadzanego za dany miesiac
nalezy wprowadzi¢:

- nazwe jednostki prowadzacej rejestr;

- okres, za ktory prowadzona jest ewidencja;

- wspotczynnik VAT i pre-wspoétczynnik stosowany w danym okresie;

- dane dotyczace poszczegolnych faktur zakupowych uwzglednianych w rejestrach —
tj.: date otrzymania faktury, date wystawienia faktury, nazwe sprzedawcy, NIP

sprzedawcy, numer faktury, warto$¢ netto oraz stawke podatku.

4. Rejestry zakupu

W przygotowywanych przez jednostke rejestrach ,zakupowych” VAT powinny zostaé
ujete wydatki poniesione przez jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi
jednostce przystuguje petne lub czeSciowe prawo odliczenia podatku VAT
naliczonego. W rejestrach nie nalezy ujmowac wydatkow zwigzanych:

1) wytacznie z dziatalnoscig statutowa jednostki,

2) wylacznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku
VAT,

3) wylacznie z dziatalnoécig statutowg oraz czynnosciami zwolnionymi z podatku
VAT;

4) z zakupem towaréw i ustug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo do odliczenia.



5. Sporzadzanie ,czastkowych” deklaracji VAT

Na podstawie danych wynikajacych z rejestrow VAT sporzgdzonych za dany miesigc,
jednostki bedg zobowigzane do sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT
zgodnych z wzorem deklaracja ,czastkowa” VAT za dany miesigc powinna zostaé
podpisana przez gtéwnego ksiegowego jednostki i przekazana wraz z podpisanymi
rejestrami VAT za dany miesigc do Referatu Finansowego Gminy Steszew nie
pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktdry deklaracja zostata

sporzadzona.

6. Transakcje "sprzedazowe" - ogodlne zasady rozliczen

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT, opodatkowaniu tym podatkiem podlegajg
wylgcznie czynnosci (transakcje) dokonywane przez podatnikow VAT. Konieczne
zatem jest okre$lenie, czy dana czynno$é dokonywana przez jednostki Gminy
podlega opodatkowaniu VAT (tzn. czy ma zwigzek z czynno$cig gdzie Gmina

wystepuje w charakterze podatnika VAT).

W myél art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami VAT sg osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajgce osobowo$ci prawnej oraz osoby fizyczne, wykonujgce
samodzielnie dziatalno§é gospodarczg, o ktérej mowa w art. 15 ust. 2 ustawy o VAT,

bez wzgledu na cel lub rezultat takiej dziatalnosci.

Zgodnie z powyzszym przepisem dziatalnos¢ gospodarcza obejmuje wszelkg
dziatalnosé producentéw, handlowcéw lub ustugodawcéw, w tym podmiotow
pozyskujgcych zasoby naturalne oraz rolnikéw, a takze dziatalno$¢ osob
wykonujgcych wolne zawody. Dziatalno$¢ gospodarcza obejmuje w szczegolnosci
czynnosci polegajace na wykorzystywaniu towaréw lub wartosci niematerialnych i

prawnych w sposéb ciggly dla celéw zarobkowych.

Artykut 15 ust. 6 ustawy o VAT stanowi natomiast, iz za podatnikéw VAT nie uznaje
sie organdéw wiadzy publicznej oraz urzedéw obstugujacych te organy w zakresie

realizowanych zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji ktorych



zostaly one powotane, z wytgczeniem czynno$ci wykonywanych na podstawie

zawartych umoéw cywilnoprawnych.

W konsekwenciji jednostki samorzgdu terytorialnego:

1) nie dziataja w charakterze podatnikow VAT — w zakresie w jakim realizujg
zadania natozone na te jednostki odrgbnymi przepisami, dla realizacji ktérych
jednostki zostaty powotane

2) dziatajg w charakterze podatnikéw VAT — w zakresie, w jakim dokonujg
czynnosci (transakcje) majace charakter dziatalnosci gospodarczej na podstawie

zawartych umow cywilnoprawnych.

Gmina Steszew bedzie dziata¢ w charakterze podatnika VAT w zakresie w jakim
podlegajace jej jednostki wykonujg czynno$ci: majgce na celu realizacje zadan, do
wykonania ktérych ta jednostka zostata powotana i natozone na te jednostke

odrebnymi przepisami (tzw. zadania ,statutowe”);

Gmina Steszew bedzie dziata¢ w charakterze podatnika VAT w zwigzku z
czynnosciami wykonywanymi przez jednostki na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych oraz w zwiazku z wykonaniem innych czynno$ci niz zwigzane z

~ wykonaniem zadan ,statutowych”.

Zakres przedmiotowy podatku VAT

W przypadku uznania, iz Gmina Steszew jest podatnikiem VAT w zwigzku z dang
czynnoscig (transakcja) wykonywang przez jednostke Gminy, nalezy nastepnie
zweryfikowaé, czy czynno$¢ ta miesci sie w katalogu czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu VAT (w VAT lub poza VAT).

Obrazuje to ponizszy diagram
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Do kwalifikacji VAT danej czynnosci zobowigzana jest jednostka. Za prawidtowos$¢
klasyfikacji czynnosci jako opodatkowanej odpowiada gtéwny ksiegowy danej

jednostki (jednostki budzetowej i zaktadu).

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o VAT, opodatkowaniu podatkiem VAT podlegajg
nastepujgce czynnosci (tfransakcje):

1) odptatna dostawa towaréw i odptatne swiadczenie ustug na terytorium kraju;

2) eksport towarow,

3) import towaréw na terytorium kraju, tj. przywoz towarow z terytorium panstwa
trzeciego na terytorium Unii Europejskiej;

4) wewngtrzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju,
5) wewnatrzwspoélnotowa dostawa towarow, tj. wywoz towardéw z terytorium kraju w
wykonaniu czynnosci okre$lonych w art. 7 na terytorium panstwa cztonkowskiego

Unii Europejskiej inne niz terytorium Polski.

Ponadto art. 7 ust. 2 ustawy o VAT okresla, iz przez dostawe towarow, rozumie sie

przeniesienie prawa do rozporzadzania towarami jak wtasciciel, miedzy innymi:



1) przeniesienie z nakazu organu wiadzy publicznej lub podmiotu dziatajgcego w
imieniu takiego organu lub przeniesienie z mocy prawa prawa wiasnosci towarow w
zamian za odszkodowanie;

2) wydanie towaréw na podstawie umowy dzierzawy, najmu, leasingu lub innej
umowy o podobnym charakterze zawartej na czas okreslony lub umowy sprzedazy
na warunkach odroczonej ptatnosci, jezeli umowa przewiduje, ze w nastgpstwie
normalnych zdarzeri przewidzianych ta umowg lub z chwilg zaptaty ostatniej raty
prawo wtasnosci zostanie przeniesione;

3) ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego,
ustanowienie spotdzielczego wtasno$ciowego prawa do lokalu oraz przeksztatcenie
spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego na spdidzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu, a takze ustanowienie na rzecz cztonka spoétdzielni
mieszkaniowej odrebnej wiasnosci lokalu mieszkalnego Ilub lokalu o innym
przeznaczeniu oraz przeniesienie na rzecz cztonka spoétdzielni wtasnosci lokalu lub
wiasno$ci domu jednorodzinnego;

4) oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste;

Natomiast w my$l art. 8 ustawy o VAT przez $wiadczenie ustug, rozumie sie kazde
$wiadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
niemajacej osobowosci prawnej, ktore nie stanowi dostawy towaréw w rozumieniu
art. 7, w tym rowniez:

1) przeniesienie praw do wartosci niematerialnych i prawnych, bez wzgledu na forme,

w jakiej dokonano czynnosci prawnej;

2) zobowigzanie do powstrzymania sie od dokonania czynnosci lub do tolerowania .

czynnoéci lub sytuacji;
3) $wiadczenie ustug zgodnie z nakazem organu wiadzy publicznej lub podmiotu

dziatajgcego w jego imieniu lub nakazem wynikajacym z mocy prawa.

Za odptatne $wiadczenie ustug uznaje sie rowniez:

1) uzycie towaréw stanowigcych czg$¢ przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych
niz dziatalno$¢ gospodarcza podatnika, w tym w szczegoélnosci do celéw osobistych
podatnika lub jego pracownikéw, w tym bytych pracownikéw, wspdlnikow,
udziatowcoéw, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich domownikow, cztonkow

organdw stanowigcych oséb prawnych, cztonkéw stowarzyszenia, jezeli podatnikowi
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przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw
lub ich czesci sktadowych;

2) nieodptatne Swiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw,
w tym bytych pracownikéw, wspolnikéw, udziatowcow, akcjonariuszy, czionkdéw
spotdzielni i ich domownikoéw, cztonkéw organdéw stanowiacych oséb prawnych,
cztonkéw stowarzyszenia, oraz wszelkie inne nieodptatne $wiadczenie ustug do

celdéw innych niz dziatalno$¢ gospodarcza podatnika.

7. Faktury sprzedazy

Elementy obowigzkowe faktur sprzedazowych

W przypadku, gdy jednostka powinna udokumentowaé dang czynno$¢ za pomocg
faktury VAT, faktura ta powinna zawiera¢ nastepujgce elementy:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture; Gmina Steszew przyjmuje numeracje faktur
wiasciwg dla jednostki (numeracja w serii dla kazdej jednostki zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do zarzadzenia); ’

3) okreslenie sprzedawcy — zawsze Gmina Steszew;

4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

9) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary
lub ustugi;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia
faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);
10) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu

wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
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11) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdinymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegodlnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogétem;

16) w przypadku dostawy towardw [ub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
podstawie art. 43 ust. 1 wskazanie:

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg dostawe towardw
lub takie $wiadczenie ustug, lub

c) innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze dostawa towaréw lub $éwiadczenie

ustug korzysta ze zwolnienia.

Gmina ustala, iz dodatkowym elementem faktury bedzie zawsze pole: ,wystawca”

gdzie wskazana bedzie dana jednostka (jednostka budzetowa lub zaktad).

Elementy obowigzkowe faktur ,,zaliczkowych”

W niektorych przypadkach, otrzymanie zaliczek / przedptat / rat na poczet
wykonywanych przez jednostki czynno$ci bedzie musiato zostaé udokumentowane

za pomocg tzw. faktur zaliczkowych.

Faktura, zaliczkowa powinna zawiera¢ nastepujgce elementy:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy;

4) numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
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