Zarzadzenie Nr 301/2016
WOJTA GMINY STEZYCA
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Stezyca

W zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektéw 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 2016 r. poz. 1454), a takze na podstawie
art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 22016 1.
poz. 446 z pézn. zm.) i w zwigzku m.in. z art. 99, art. 109, art. 106a i n. oraz art. 111 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 . poz. 710 z pézn. zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Gmina Stezyca [dalej jako: Gmina] od dnia 1 stycznia 2017 r. bedzie prowadzié
skonsolidowane rozliczenie z tytulu podatku od towar6éw i ustug obejmujace czynnosci
(transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez Gming oraz jednostki organizacyjne
Gminy.

2. Jednostki organizacyjne Gminy, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 zarzagdzenia obejmuja:
a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stezycy (symbol: GOPS),
b) Zespot Ksztalcenia i Wychowania w Stezycy (symbol: ZS),
c) Zespot Ksztalcenia i Wychowania w Klukowej Hucie (symbol: ZKH),
d) Zespot Ksztalcenia i Wychowania w Szymbarku (symbol: ZSZ),
e) Zespot Ksztalcenia i Wychowania w Gotubiu (symbol: ZG),
) Zespdt Ksztatcenia i Wychowania w Kamienicy Szlacheckiej (symbol: ZKM),
g) Dom Pomocy Spotecznej w Stezycy (symbol: DPS).

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzagdzeniu mowi sig o:

a) Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki organizacyjne
wymienione w § 1 ust. 2 zarzadzenia,

b) Jednostkach Obshlugiwanych — nalezy przez to rozumieé wszystkie Jednostki
wymienione w § 1 ust. 2 w lit. od a) do f) zarzadzenia,

¢) Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stezyca (zlokalizowany
w Stezycy przy ul. Parkowej 1),

d) Urzedzie-CUW — nalezy przez to rozumie¢ Urzad, jako jednostke obstugujaca
w rozumieniu art. 10b ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2016r. poz.446 z po6zn. zm.) woparciu o uchwale
nr X/145/2015 Rady Gminy Stezyca z dnia 15 grudnia 2015 r. w sprawie wspélnej
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g)
h)

k)

k)

D

obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej, obejmujgcy
zakresem swojego dziatania Jednostki Obstugiwane, w zakresie zadan Urzedu
przypisanych do Wydziatu Centrum Ustug Wspélnych,

Urze¢dzie-WF — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowy Urzedu,

DPS — nalezy przez to rozumieé Jednostke wskazang w § 1 ust. 2 lit. g) zarzadzenia,
VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towar6éw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.),

Ustawie centralizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 wrzes$nia
2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towar6w i ustug oraz
dokonywania zwrotu S$rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzgcych zbudzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454),

Przepisach VAT - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe, akty wykonawcze do
Ustawy, Ustawe centralizacyjng, a takze wszelkie inne przepisy okreslajgce zasady
prowadzenia rozliczen w zakresie VAT,

OP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdzn. zm.),

Ewidencji sprzedazy VAT — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje, o ktdrej mowa
w art. 109 ust. 3 Ustawy, w ktorej ujmuje si¢ czynnosci (transakcje) podlegajace
opodatkowaniu VAT, prowadzong dla okreséw miesigcznych wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia,

m) Ewidencji zakupéw VAT — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje, o ktorej mowa

p)

w art. 109 ust. 3 Ustawy, w ktérej ujmuje sie warto$¢ towaréw i ustug nabywanych
przez dang Jednostke w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig opodatkowang VAT,
prowadzong dla okreséw miesigcznych wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku
nr 2 do zarzadzenia,

Ewidencji VAT — nalezy przez to rozumie¢ tgcznie Ewidencje sprzedazy VAT
i Ewidencje¢ zakupow VAT,

Informacji o odwrotnym obcigzeniu VAT — nalezy przez to rozumie¢ informacje
podsumowujaca, dotyczaca transakcji, dla ktérych podatnikiem jest nabywca,
w odniesieniu do poszczegdlnych Jednostek, sporzadzang za okresy miesieczne
przez wskazane w dalszej czesci zarzadzenia Jednostki, wedtug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia,

Informacji — nalezy przez to rozumie¢ informacje dotyczgcg prowadzonej
dziatalnosci, sporzadzang za okresy miesieczne przez Jednostki Obstugiwane,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia,
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q) Deklaracji czeSciowej — nalezy przez to rozumie¢ informacje dotyczacy
rozliczenia VAT w odniesieniu do prowadzonej przez poszczeg6lne Jednostki
dziatalnosci, sporzadzang za okresy miesieczne przez wskazane w dalszej czesci
zarzadzenia Jednostki, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5
do zarzadzenia,

r) Dokumentacji VAT — nalezy przez to rozumie¢ lgcznie Ewidencje VAT,
Informacje¢ o odwrotnym obcigzeniu oraz Deklaracje czgsciowg dotyczgce danej
Jednostki.

Procedury realizacji rozliczen z tytutu VAT okreSlone niniejszym zarzgdzeniem
obejmuja Urzad (w tym Urzad-CUW i Urzgd-WF) oraz Jednostki.

Jezeli ktorykolwiek dzien miesigca zwigzany z realizacjg jakiegokolwiek obowigzku,
o ktérym mowa w niniejszym zarzadzeniu, przypadnie na dzien wolny od pracy,
wykonanie obowigzku powinno nastapi¢ najpdzniej w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym dany dzien wolny od pracy.

§2
Czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez Gming obstugiwane
sg przez Urzad-WF, przy wspoludziale — w zakresie niezbednym do prawidtowego
prowadzenia rozliczen Gminy w zakresie VAT — pozostatych Wydziatéw Urzedu
i pracownikéw Urzedu. W tym zakresie Urzad-WF w szczeg6lnosci prowadzi

Ewidencj¢ VAT oraz zapewnia prawidlowe dokumentowanie rozliczen w zakresie
VAT.

Deklaracje¢ VAT Gminy (jako podatnika VAT czynnego) w rozumieniu Ustawy
sporzadza Urzad-WF. Podstawg sporzgdzenia deklaracji VAT Gminy w odniesieniu do
dziatalnosci Jednostek sg Deklaracje czgsciowe.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z Przepisow VAT wzgledem organow
podatkowych zajmuje si¢ Urzad-WF. Jednostki, pozostate Wydziaty Urzedu i pozostali
pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do wspotdziatania w tym zakresie.

Jednostki Obstugiwane:

a) przekazujg na biezaco do Urzgdu-CUW wszelkie informacje i dokumenty
zwigzane z dzialalnoscig poszczegdlnych Jednostek Obstugiwanych istotne
z punktu widzenia rozliczen Gminy w zakresie VAT,

b) prowadza dziatalno$¢ zgodnie z Przepisami VAT,
c) sporzadzaja i przekazuja do Urzedu-CUW Informacje zgodnie z zasadami

okreslonymi w zarzadzeniu.

DPS:



prowadzi rozliczenia w zakresie VAT w odniesieniu do swojej dziatalnosci
zgodnie z Przepisami VAT,

zapewnia prawidlowe dokumentowanie rozliczen w zakresie VAT, w tym
wystawia faktury dokumentujgce swiadczenie ustug oraz dostawy towarow,
prowadzi Ewidencje VAT,

sporzadza i przekazuje Dokumentacj¢ VAT do Urzedu-WF zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu.

6. Urzad-CUW:

a)

b)

d)

zapewnia prowadzenie rozliczen w zakresie VAT w odniesieniu do dziatalnosci
poszczegdlnych Jednostek Obstugiwanych (w zakresie ich dziatalnosci) zgodnie
z Przepisami VAT,

zapewnia prawidlowe dokumentowanie rozliczen w zakresie VAT, w tym
wystawia faktury dokumentujgce $wiadczenie ustug oraz dostawy towarow
realizowane przez Jednostki Obstugiwane,

prowadzi Ewidencj¢ VAT poszczegélnych Jednostek Obstugiwanych,

sporzadza i przekazuje Dokumentacje VAT dotyczacg poszczegdlnych
Jednostek Obstugiwanych do Urzedu-WF zgodnie z zasadami okreSlonymi
w zarzadzeniu.

7. Dyrektorzy (Kierownicy) Jednostek — w zakresie powierzonych zarzgdzeniem zadan,
w szczegllnosci okreslonych w ust. 4 i 5 niniejszego paragrafu — ponoszg wszelkg

odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci na zasadach
wynikajacych z:

a)

b)

c)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.
22016 r. poz. 446 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jedn. Dz. U.
z 2013 r. poz. 186 z pdzn. zm.).

Przepis ust. 7 niniejszego paragrafu nie uchybia obowiazujacym przepisom prawa

dotyczacym powierzenia okreslonych obowigzkow i odpowiedzialno$ci w zakresie
ich realizacji osobom trzecim (upowaznieni pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é na

zasadach wskazanych w ust. 7 niniejszego paragrafu).

Wyznaczeni pracownicy Urzgdu — stosownie do upowaznien oraz zakresu obowigzkow

— zapewniajg realizacj¢ obowigzkéw wynikajagcych z niniejszego zarzadzenia
natozonych na Urzad, w tym Urzad-WF oraz Urzad-CUW.




§3
Ewidencja VAT moze by¢é prowadzona z wykorzystaniem posiadanego

oprogramowania ksiegowego, o ile umozliwia prowadzenie Ewidencji VAT zgodnie
z Przepisami VAT.

W Ewidencji sprzedazy VAT ujmuje sie wytgcznie warto$¢é czynnosci (transakcji)
podlegajacych VAT, tj. opodatkowanych VAT wg wiasciwej stawki oraz zwolnionych
przedmiotowo od VAT, a takze warto$¢ transakcji, w odniesieniu do ktérych podatek
rozlicza nabyweca (transakcje objgte tzw. odwrotnym obcigzeniem).

W Ewidencji zakupdw VAT ujmuje si¢ wylgcznie warto§é nabywanych towarow i ustug
udokumentowanych fakturami i wykorzystywanych do wykonywania czynnos$ci
opodatkowanych VAT wg wiasciwej stawki, w tym wykorzystywanych jednoczesnie
do czynnosci opodatkowanych VAT wg wiasciwej stawki i zwolnionych przedmiotowo
od VAT lub niepodlegajacych VAT. W Ewidencji zakupéw VAT nie nalezy ujmowac
warto$ci nabywanych towaréw i ustug zwigzanych:
a) wylacznie z dziatalno$cia niepodlegajacg opodatkowaniu VAT,
b) wylacznie z dziatalnoscig podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek
zwolniong przedmiotowo z VAT,
c) lacznie z dzialalnoscig niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz dziatalnosciag
podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z VAT.
Zakupy, o ktdrych mowa powyzej w punktach od a) do c) nalezy ujmowaé¢ w ewidencji
ksiggowej (prowadzonej dla celow ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Deklaracj¢ czgsciowa nalezy sporzadza¢ w oparciu o dane wynikajace z Ewidencji
VAT. Wartosci wskazywane w Deklaracji czesciowej nalezy wykazywaé w groszach
(wartos$ci nie nalezy zaokraglac).

Deklaracje czgsciowg sporzadza si¢ bez wzgledu na warto$¢ czynnosci (transakcji)
podlegajacych opodatkowaniu VAT, a takze bez wzglgdu na warto$¢ towarow i ustug
nabytych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig opodatkowang VAT. W przypadku
braku powyzszych czynnosci (transakcji) w danym miesigcu sporzadza sie dla danej
Jednostki Deklaracje czgsciows ,,zerows”.

Informacje o odwrotnym obcigzeniu VAT sporzadza si¢ w odniesieniu do okreséw
miesigcznych, w ktérych doszto do dostaw lub $wiadczenia ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca. Brak ztozenia Informacji o odwrotnym obcigzeniu VAT
za dany miesigc w odniesieniu do danej Jednostki oznacza, ze dana Jednostka
nie dokonata dostaw towar6w lub $wiadczenia ustug, dla ktérych podatnikiem jest
nabywca.

W Informacji wskazuje si¢ zbiorczo wszelkie dane dotyczace dziatalnosci danej
Jednostki Obstlugiwane] istotne z punktu widzenia rozliczen Gminy w VAT,



w szczego6lnosci dane dotyczace $wiadczonych ustug oraz dokonanych dostaw
towarow, atakze uzyskanych dochodow. Zasady wskazane w ust. 4 zdanie drugie
i ust. 5 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.

§4
Jednostka Obstugiwana przekazuje Informacje — po podpisaniu przez Dyrektora
(Kierownika) Jednostki Obstugiwanej oraz osobg¢ sporzadzajaca, bedgcg pracownikiem
Jednostki Obslugiwanej (w przypadku sporzgdzania Informacji rowniez przez
pracownika Jednostki Obstugiwanej) — do Urzgdu-CUW w terminie do 5. dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktory jest sporzadzana.

Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu nastepuje:

a) w postaci dokumentu (zaopatrzonego w podpisy 0sob, o ktorych mowa w § 4 ust. 1
zarzadzenia) w formie papierowej bezposrednio w Urzedzie-CUW, a takze

b) poprzez przestanie (zaopatrzonego w podpisy 0sob, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
zarzadzenia) skanu Informacji, a takze w formie edytowalnego pliku na adres
poczty elektronicznej (e-mail): cuwvat@gminastezyca.pl.

Urzad-CUW — po otrzymaniu Informacji — dokonuje ich weryfikacji, a nastepnie
sporzadza Dokumentacje VAT dla kazdej Jednostki Obstugiwane;.

Dokumentacja VAT poszczegdlnych Jednostek Obstugiwanych (po podpisaniu przez
Kierownika Urzgdu-CUW oraz osobe sporzadzajaca dang Dokumentacje VAT) — jest
przekazywana przez Urzad-CUW do Urzedu-WF w postaci dokumentu w formie
papierowej w terminie do 12. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory jest
sporzadzana.

Dokumentacja VAT, o ktérej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, jest przekazywana
réwniez w formie skanow (zawierajgcych podpisy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4
zarzadzenia) oraz edytowalnych plikow na adres poczty elektronicznej (e-mail):
gminavat@gminastezyca.pl.

Urzad-CUW w terminie, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, przekazuje
rowniez Ewidencje VAT poszczegdlnych Jednostek Obstugiwanych w formie pliku
uwzgledniajgcego strukturg logiczna, o ktorej mowa w art. 193a § 2 OP.

§5
Sporzadzona przez DPS Dokumentacja VAT — po podpisaniu przez Dyrektora
(Kierownika) DPS, atakze osobe sporzadzajaca Dokumentacje VAT (bedgca
pracownikiem DPS) — jest przekazywana do Urzedu-WF w postaci dokumentu
w formie papierowej w terminie do 12. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
za ktory jest sporzadzana.



Dokumentacja VAT, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, jest przekazywana
réwniez w formie skanéw (zawierajacych podpisy, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
zarzagdzenia) oraz edytowalnych plikow na adres poczty -elektronicznej (e-mail):
gminavat@gminastezyca.pl.

DPS w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, przekazuje rowniez
Ewidencj¢ VAT w formie pliku uwzgledniajacego strukture logiczng, o ktérej mowa
wart. 193a § 2 OP.

§6
W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych dokonanie zmian w przekazanej
Dokumentacji VAT, dokonuje si¢ jej korekty. Korekte przekazuje wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn jej ztozenia, w terminie 7 dni od zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych jej sporzadzenie, z zastrzezeniem ust.2 niniejszego paragrafu.
Do sktadanych korekt odpowiednio stosuje si¢ § 4 lub § 5 zarzadzenia.

W przypadku, gdy przed terminem zlozenia deklaracji w rozumieniu Ustawy przez
Gmin¢ nastapi stwierdzenie okolicznosci uzasadniajacych sporzadzenie korekty,
o ktérej mowa w ust. 1, korekty dokonuje si¢ niezwlocznie, przekazujgc poprawiong
Dokumentacj¢ VAT najpézniej dnia nastgpnego. W przypadku, gdy termin ten
przypada na ustawowy dzien zlozenia deklaracji przez Gming, przekazanie korekty
nastgpuje najpdézniej do godziny 10 tego dnia. Informacje o tych okolicznosciach
przekazuje si¢ rdwniez telefonicznie pracownikom Urzedu-WF.

Obowigzek sporzadzania korekt, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, dotyczy
réwniez Informacji. W tym zakresie stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszego
paragrafu oraz § 4 zarzadzenia.

§7

Od dnia 1 stycznia 2017 r. sprzedawca (podatnikiem VAT) i nabywcg towaréw i ustug
w odniesieniu do czynnosci (transakcji) realizowanych przez Jednostki jest Gmina.
W zwigzku ztym wszelkie faktury zwigzane z dzialalnoscig Jednostek w pozycji
(miejscu) okreslajacym nazwe sprzedawcy (podatnika) lub nabywcy powinny zawieraé
dane wg ponizszej konfiguracji:
GMINA STEZYCA
ul. Parkowa 1, 83-322 Stezyca
NIP Gminy: 589 15 95 806
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

Stosuje si¢ numeracje faktur wedtug ponizszej zasady:
FV /,x” /rok / miesigc / nr
gdzie:



,»X~ — oznacza symbol Jednostki okreslony zgodnie z § 1 ust. 2 zarzadzenia
rok — oznacza rok, w ktérym faktura jest wystawiana

miesigc — oznacza miesigc, w ktorym faktura jest wystawiana

nr — numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesigcu

Faktury, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu przed wskazaniem nazwy
i adresu Jednostki mogg zawiera¢ dodatkowo okreslenie ,,Wystawca” lub ,,Odbiorca”.

Jednostki i Urzad (w tym Urzad-WF oraz Urzad-CUW) stale monitorujg okolicznosci
stanowigce o obowigzku rozpoczecia prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
(VAT) przy zastosowaniu kas rejestrujgcych. W przypadku stwierdzenia koniecznos$ci
rozpoczecia prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku przy zastosowaniu kas
rejestrujacych zobowigzuje si¢ do podjecia stosownych czynnosci w celu rozpoczecia
prowadzenia ewidencji w ten sposéb we wilasciwym terminie i stosownie
do obowigzujacych Przepisow VAT.

§8
Rozliczenia pomiedzy Jednostkami, a takze pomiedzy Gming (Urzedem)
i poszczegdlnymi Jednostkami powinny by¢ traktowane jako czynnosci niepodlegajace
opodatkowaniu VAT i dokumentowane wylgcznie w drodze dowodoéw ksiegowych
wewnetrznych (np. not ksiggowych). Wartosci tych rozliczen nie powinny byé
ujmowane w Ewidencji VAT.

Jednostki pisemnie poinformujg kontrahentéw (w tym w szczegdlnosci sprzedawcodw
towarow i ustug na rzecz Jednostek) o koniecznosci zmiany danych wskazywanych na
fakturach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 zarzadzenia. W uzasadnionych przypadkach
Jednostki dokonaja stosownych zmian w obowigzujgcych umowach (np. w formie
aneksow).

Kierownicy (Dyrektorzy) Jednostek poinformuja pisemnie Wojta Gminy, w terminie
10. dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, o osobach ktérym powierzono
obowigzki wynikajace z niniejszego zarzgdzenia. W przypadku zmiany w tym zakresie,
pisemng informacje¢ aktualizujgcg sktada si¢ w terminie 7 dni od dnia wystgpienia takiej
zmiany.

W przypadku zamiaru nabycia przez Jednostke towaréw lub ustug, dla ktérych
obowigzanym do rozliczenia podatku jest lub moze by¢ nabywca towaru lub ustugi
(transakcje objete tzw. odwrotnym obcigzeniem VAT), Jednostka jest zobowigzana
niezwlocznie poinformowac o takim zamiarze Urzgd-WF oraz Urzad-CUW, przy czym
conajmniej 15.dni przed planowanym dokonaniem zakupu towaru lub ushugi,
z zastrzezeniem  uzasadnionych  sytuacji  wymagajgcych  natychmiastowego
dokonania zakupu. Przekazanie informacji nastepuje w szczeg6lnosci za
posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) na adres: gminavat@gminastezyca.pl
1 cuwvat@gminastezyca.pl.



3. W zakresie realizacji obowigzkow wynikajacych z niniejszego zarzgdzenia nalezy sie
postugiwa¢ symbolami okreslonymi zgodnie z § 1 ust. 2 zarzadzania. Obowigzek ten
dotyczy:

a. nazwy pliku zawierajacego Ewidencje sprzedazy VAT (opis: ,,symbol Jednostki
—ES VAT rok miesigc”),

b. nazwy pliku zawierajagcego Ewidencje zakupow VAT (opis: ,,symbol Jednostki
—EZ VAT rok_miesigc”),

c. nazwy pliku zawierajgcego Informacje (opis: ,.symbol Jednostki —
Informacja_rok miesigc”),

d. nazwy pliku zawierajacego Deklaracj¢ czesSciows (opis: ,,symbol Jednostki —
DC _rok miesigc™),

e. nazwy pliku zawierajacego Informacj¢ o odwrotnym obcigzeniu VAT (opis:
»Symbol Jednostki — INF odwrotne obcigzenie rok miesigc).

§9
Rozliczenia podatku od towar6ow i ustug zwigzanego z dziatalnoscig poszczegdlnych Jednostek
dokonuje si¢ za posrednictwem rachunku bankowego Gminy o numerze 19 8328 0007 2001
0008 3957 0001, w szczegdlnosci dotyczy to kwoty podatku podlegajgcej wplacie (warto$é
zobowigzania podatkowego VAT zwigzanego z dziatalnoscig Jednostek za dany okres
rozliczeniowy) wynikajacej z Deklaracji czeSciowej, ktorg przekazuje si¢ na ww. rachunek w
terminie, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 zarzgdzenia.

§10
Obliguje si¢ osoby zajmujace si¢ rozliczaniem VAT w Gminie oraz realizacjg obowigzkow
wynikajacych z zarzadzenia, w tym w szczegdlnoscei gldwnych ksiggowych oraz ksiegowych,
do znajomosci zasad rozliczania VAT, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) Przepisow
VAT w tym zakresie.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom (Kierownikom)
Jednostek, Gléwnym ksiggowym oraz ksiggowym Jednostek, a takze pracownikom Jednostek
i Urzedu majagcym w zakresie swoich obowigzkéw shuzbowych obowigzek prowadzenia
rozliczen w zakresie VAT.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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ZAY.ACZNIK nr 3
do zarzadzenia nr 301/2016 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 30.12.2016 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Stezyca

Numer Identyfikacji Podatkowej

Informacja podsumowujaca, dotyczaca transakcji,
dla ktérych podatnikiem jest nabywca

Miesiac Rok

Podmiot, do ktérego adresowana jest informacja Cel zlozenia formularza

zlozenie Informacji O korekta Informacji O

Nazwa jednostki

Informacja o dostawach towaréow, do ktorych ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 7 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug — tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. Nr 710
ze zmianami [dalej: Ustawa] — odwrotne obcigzenie

=
2

Nastapita Nazwa lub nazwisko i imi¢ nabywcy NIP nabywcy L.aczna wartos¢
zmiana transakcji (bez
danych zaokraglania)

TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O

Slole|Nla|u| v o|—

RAZEM:

Stronalz2



Informacja o $wiadczonych ushigach, do ktérych ma zastosowanie art. 17 ust. 1 pkt 8
Ustawy — odwrotne obcigzenie

Lp. | Nastapita Nazwa lub nazwisko i imi¢ nabywcy NIP nabywcy Laczna warto$é
zmiana transakcji (bez
danych zaokraglania)

TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O

OR[N [N

—
o

RAZEM:

OSWIADCZENIA

Podpisujac niniejsza Informacje zaswiadczam, ze informacje w niej wskazane sg kompletne,
poprawne i zgodne z rzeczywistoscia. O$wiadczam réwniez, Ze sg mi znane przepisy Kodeksu
Karnego Skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie biednych danych lub danych
niezgodnych z rzeczywistoscig.

Data
Imie Nazwisko Podpis
Imig Nazwisko Podpis

Strona2z2



ZAYL.ACZNIK nr 4
do zarzadzenia nr301/2016 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 30.12.2016 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming Stezyca

Informacja dotyczaca prowadzonej przez Jednostk¢ Obslugiwang dzialalnoSci

Miesige Rok

Podmiot, do ktérego adresowana jest informacja Cel zlozenia formularza

zlozenie Informacji O korekta Informacji O

Nazwa Jednostki skladajacej informacje

L. Informacja w zakresie sprzedazy towaroéw i uslug oraz uzyskanych dochodow.

ok Warto$¢ sprzedazy
Lp. Przedmiot sprzedazy lub tytut sprzedaz.y lub Iub uzyskanego Uwagt dodatkowe
uzyskanego dochodu uzyskania e
dochodu
Inne/Uwagi:

............

Stronalz2



IL. Informacja w zakresie zakupéw towaréw i ustug potencjalnie podlegajacych

odliczeniu.
Czy
Data $wiadczenie
: otrzymania zostalo w
Rodzaj nabytego Dane faktury fakztiry Gile | o
L.p. | towaru dokumentujacej S e s Uwagi dodatkowe
lub ustugi zakup (nr faktury) dok“:’ryn i ;"ryzez
faktury) kontrahenta?
(TAK/NIE)
Inne/Uwagi:

............

............

OSWIADCZENIA

Podpisujac niniejszg Informacje zaswiadczam, ze informacje w niej wskazane sg kompletne,
poprawne i zgodne z rzeczywistoscig. Oswiadczam réwniez, ze sg mi znane przepisy Kodeksu
Karnego Skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie blednych danych lub danych
niezgodnych z rzeczywistoscia.

Data
Imie Nazwisko Podpis
Imig Nazwisko Podpis

Strona2z2



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 301/2016 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 30.12.2016 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczeri podatku od towaréw i ustug przez Gmine Stezyca

Numer Identyfikacji Podatkowej

Deklaracja czesciowa

za|Miesigc

Rok

Podstawa prawna:

Zarzadzenie nr ... Wéjta Gminy Stezyca z dnia ........ w sprawie zasad prowadzenia rozliczer podatku od towaréw i uslug przez Gming Stezyca

A.

MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI

Podmiot do ktérego adresowana jest Informacja

Cel zlozenia formularza ( zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat ) :

Urzad Gminy Stezyca zlozenie korekta
B. DANE JEDNOSTKI
Nazwa Jednostki
C. ROZLICZENIE TRANSAKCJI PODLEGAJACYCH OPODATKOWANIU ORAZ PODATKU
NALEZNEGO, A TAKZE TRANSAKCJI WYKONANYCH POZA TERYTORIUM KRAJU
Pod p lia Pod
( 1. Dostawa towaréw oraz Swiadczenie ustug na terytorium kraju zwolnione od podatku 10.
2. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie usiug poza terytorium kraju 1.
2a. W tym swiadczenie uslug, o ktérych mowa w art.100 ust.1 pkt 4 ustawy 12,
3. Dostawa towar6w oraz $wiadczenie uslug na terytorium kraju opodatkowane stawka 0% 13.
3a. W tym dostawa towaréw, o ktérej mowa w art.129 ustawy 14.
4. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju opodatkowane stawka 3% albo  |15. 16.
5%
5. Dostawa towar6w oraz $wiadczenie uslug na terytorium kraju opodatkowane stawka 7% albo  |17. 18.
8%
6. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju opodatkowane stawka 22% albo [19. 20.
23%
7. Wewnatrzwspol d towaréw 21.
8. Eksport towaréw 22.
9. Wewnatrzwsp6inotowe nabycie towaréw 23. 24.
10. Import towaréw podlegajacy rozli iu zgodnie z art.33a 25. 26.
( ustawy
| 11. Import ustug z wylaczeniem ustug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci dodanej, |27. 28.
do ktérych stosuje sie art. 28b ustawy
12. Import ustug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci 29. 30.
dodanej, do ktérych stosuje sig art. 28b ustawy
13. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug, dla ktérych podatnikiem jest nabywca zgodniez |31,
art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia dostawca)
14. Dostawa towaréw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca 32. 33.
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 (wypelnia nabywca)
15. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie uslug, dla ktérych podatnikiem jest nabywca zgodniez |34, 35.
art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypeinia nabywca)
16. Kwota podatku naleznego od towaréw i ustug objetych spisem z natury, o ktérym mowa w art.14 ust.5 ustawy 36.

17. Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspéinotowego nabycia Srodkéw transportu, wykazanego w poz.24, podlegajaca wplacie w 37.
terminie, o ktérym mowa w art.103 ust.3, w zwigzku z ust.4 ustawy
Razem: ( Poz.38= suma kwot z poz.10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22, 23, 25, 27, 29, 31, 32 34; P0z.39= ‘Faa. E;
suma kwot z poz.16, 18, 20, 24, 26, 28, 30, 33, 35 i 36 pomniejszona o kwote z poz. 37 )
|  VAT-Stezyca | 1




