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Wéjta Gminy Wejherowo
zdnia ..&¥.....12.2016 .

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT
w Gminie Wejherowo oraz jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen w podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywaniu zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projekiéw finansowych
z udziatem $rodkdéw pochodzgcych z budsetu Unii Europejskiej lub od paristw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2016 1., poz. 1454), art. 30
ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U z 2016 1., poz. 446 ze zm.) oraz w zwigzku
z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoici Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) i wchwatg Naczelnego
Sqdu Administracyjnego z dnia 26 patdziernika 2015 v. (sygn. I FPS 4/15) zarzqdza sig co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z koniecznodcia zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczefi podatku od towaréw i ustug
w Gminie Wejherowo oraz jej jednostkach budzetowych wprowadza si¢ obowigzujace od 01.01.2017 r. -
procedury w tym zakresie.

§ 2. W celu prowadzenia skonsolidowanych rozliczedt podatku od towaréw i ustug w Gminie Wejherowo
wyznacza si¢ Koordynatora ds. VAT, do ktdrego zadan naleze¢ bedzie migdzy innymi konsolidowanie zebranych
danych podatkowych (zaréwno tych przekazanych przez Urzad Gminy w ramach rozliczefi VAT, jak i przez
jednostki budzetowe); sporzadzanie na ich podstawie deklaracji dla podatku od towardw i ustug oraz JPK, a takze
koordynowanie pracy oséb odpowiedzialnych za rozliczenia podatkowe.

§ 3. Obowigzki Koordynatora ds. VAT powierza si¢ Pani Dorocie Wensierskiej - pracownikowi Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Wejherowo.

Koordynator ds. VAT uprawniony jest do delegowania zadan w zakresie rozliczei podatkowych osobom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wejherowo oraz jednostkach budzetowych Gminy Wejherowo, przegladu
rozliczen z tyt. VAT (przeprowadzania kontroli), weryfikacji dokonanych rozliczen oraz uzyskiwania pisemnych
wyjasnien w zakresie podejmowanych czynnosci zwiazanych z rozliczeniem podatku.

§ 4. Centralizacja rozliczefi VAT obejmuje jednostki wedlug wykazu stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. ‘

§ 5. W zwiazku z wdrozeniem przez Gming Wejherowo scentralizowanych rozliczerr z tytulu podatku
od towaréw i ustug zobowiazuje si¢ Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy Wejherowo, o ktérych mowa w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia do:
1. Prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwiazanych z prowadzong przez te komorki
dzialalnodcia, w tym miedzy innymi: identyfikacji i oceny realizowanych przez Referaty zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT, kwalifikacji realizowanych zdarzefi gospodarczych dla celow VAT,
whaéciwego dokumentowania sprzedazy dla celéw VAT (wystawiania faktur), a jezeli przepis szczegolny
naklada na Referat taki obowigzek prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas fiskalnych. W przypadku dokonywania sprzedazy opodatkowanej, ktdra nie podlega
obowigzkowi udokumentowania faktura lub paragonem fiskalnym za pomocg kasy rejestrujgcej -
sprzedaz ta powinna by¢ udokumentowana z zastosowaniem odrgbnego rejestru tzw. wewnetrznego
naliczenia VAT.
Postugiwania si¢ NIP-em Gminy Wejherowo w zakresie realizowanych transakcji.
Sporzadzania rejestrow zakupéw dla celéw podatku od towaréw i ustug dla: zakupdw z peinym prawem
do odliczenia - zwigzek z dziatalnoscia opodatkowang VAT, zakupdw z prawem do odliczenia za pomoca
wspolczynnika VAT - zwiazek z dzialalnoscia opodatkowang i zwolniong z VAT, zakupéw z prawem do
odliczenia za pomocg prewspdtczynnika - w zwiazku z dziatalnoscia opodatkowang VAT i organu wladzy
publicznej - niepodlegajaca opodatkowaniu, zakupéw z prawem do odliczenia za pomocg wspotczynnika
i prewspolczynnika - zwigzek z dziatalnoscia opodatkowana i zwolniong z VAT oraz organu wiadzy
publicznej - niepodlegajacs opodatkowaniu. W rejestrach zakupowych nalezy ujmowal wylgcznie :
wydatki zwigzane z zakupem towardéw i ustug w stosunku do ktérych Gminie przysiuguje peine lub {‘
cze$ciowe odliczenie podatku od towardw i ustug. Kwoty ujmowane w rejestrach powinny obejmowac |
wartoéci w groszach - do drugiego miejsca po przecinku (nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do
petnych ztotych). Rejestr zakupu VAT w zaleznosci od rodzaju powinien zawiera¢ w szczegélnosci -
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oznaczenie: daty dokumentu, numeru faktury, petnych danych identyfikacyjnych kontrahenta, rodzaju
zakupu (okreslenie przedmiotu transakeji), stawki podatku, kwoty netto i brutto wynikajacej z faktury,
wysokosci wskaznika (wspdlczynnika, prewspélczynnika), kwoty podatku naliczonego podlegajacego
odliczeniu. Wszystkie kolumny rejestru powinny byé podsumowane. Rejestry VAT powinny byé
prowadzone w formie elektronicznej, a ich przekazanie do Referatu Finansowego powinno nastapi¢ w
formie papierowej.

Sporzgdzania rejestréw sprzedazy dla celow podatku od towaréw i ustug odrgbnie dla: sprzedazy
dokumentowanej: fakturami VAT; przy uzyciu kasy fiskalnej oraz przy uzyciu wewngtrznego naliczenia
VAT). Kwoty ujmowane w rejestrach powinny obejmowaé wartoci w groszach - do drugiego miejsca
po przecinku (nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do pelnych zlotych). Rejestr sprzedazy VAT
w zaleznosci od rodzaju powinien zawieraé w szczegdlnodci - oznaczenie: daty dokumentu, numeru
faktury, peinych danych identyfikacyjnych kontrahenta, rodzaju sprzedazy (okreslenie przedmiotu
transakcji), stawki podatku, kwoty netto i brutto wynikajacej z faktury, kwoty podatku naleznego
oraz kwote transakcji podlegajacych zwolnieniu od podatku VAT. Wszystkie kolumny rejestru powinny
by¢ podsumowane. Rejestry VAT powinny by¢ prowadzone w formie elektronicznej, a ich przekazanie
do Referatu Finansowego powinno nastapi¢ w formie papierowej. ‘

Przekazania sporzgdzonych rejestréw VAT (réwniez ,zerowych” - tzn. nie wykazujgce obrotu w danym
okresie rozliczeniowym) do Referatu Finansowego w terminie, do 10 dnia miesigca nastgpujgcego
po miesiacu, za ktory rejestry te zostaly sporzadzone. Jezeli 10 dzied miesiaca przypada w sobotg,
niedziele lub $wieto, rejestry nalezy przekazaé w kolejnym dniu roboczym.

Przekazywane rejestry powinny by¢ podpisane przez osobe odpowiedzialng za sporzadzenie rejestru oraz
Kierownika Referatu lub osobe przez niego upowazniong. W przypadku udzielenia upowaznienia - jego
kserokopie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego wraz z oryginatem rejestru.

Koordynator ds. VAT w przypadku niewywigzania si¢ przez referat z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 5
pisemnie zawiadamia o zaistnialej sytuacji Wéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy.

W przypadku, gdy po przekazaniu rejestrow VAT, a przed zlozeniem przez Gmine deklaracii dla podatku
od towaréw i ustug za dany okres rozliczeniowy stwierdzone zostaly nieprawidiowoéci w prowadzonej
ewidencji lub zaistnieje inna okolicznoéé majaca wplyw na wysokos$é zobowigzania podatkowego - fakt,
ten nalezy niezwlocznie zglosié Koordynatorowi ds. VAT drogg e-mailowa na adres:
dwensierska@ug.wejherowo.pl - ze wskazaniem szczegblowej przyczyny dokonywanej zmiany -
przekazujac réwnoczesdnie skorvgowany rejestr VAT, w sposéb okreslony w ust. 5.

Ta sama zasada obowiazuje w przypadku, gdy uplynat juz termin do zlozenia deklaracji dla podatku
od towardw 1 ustug za dany okres rozliczeniowy, a stwierdzone nieprawidlowodei skutkuja koniecznoscia
dokonania przez Gming korekty deklaracji.

Prowadzenia rozliczen przy zastosowaniu ,,prognozowanej” warto$ci wspolczynnika i prewspétezynnika.
Wyznaczenia w terminie do 02.01.2017 r. os6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku
od towardw i ustug. Listg os6b (ze wskazaniem: imienia, nazwiska oraz danych kontaktowych) nalezy
przekazaé do sekretariatu Referatu Finansowego.

W przypadku zaistnienia zmian w tym zakresie Kierownik Referatu zobowiazany jest w terminie 7 dni od
ich zaistnienia (pisemnie) poinformowa¢ Referat Finansowy.

1.Monitorowania zakup6w towardw i ustug dotyczacych srodkdéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, gdy ich wartos¢ przekracza
15.000,00 zt brutto, jezeli beda one zaliczone do Srodkdw trwatych lub ‘wartosci niematerialnych
i prawnych oraz sposobu wykorzystania:

a) nieruchomoéci i praw wieczystego uzytkowania gruntoéw przez 10 lat liczac od roku, w ktérym zostaly
oddane do uzytkowania;

b) pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat, liczac od roku,
w ktorym zostaly oddane do uzytkowania.

2. W przypadku zakupu érodkéw trwatych lub wartodci niematerialnych i prawnych ktdrych wartosé
poczatkowa nie przekracza 15.000,00 zt brutto, Kierownik Referatu jest zobowiagzany do monitorowania
sposobu wykorzystania $rodkéw trwatych i wartodei niematerialnych i prawnych, w okresie 12 miesiecy
od zakonczenia okresu rozliczeniowego, w ktorym $rodki trwale lub wartodci niematerialne i prawne
zostaly oddane do uzytkowania.

3. W przypadku zmiany przeznaczenia, o ktérym mowa w pkt 1 i 2 (tj. zmiany docelowego uzytkownika
lub zmiany sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) drodka trwalego oraz wartosdci
niematerialnej i prawnej oraz zmiany miejsca uzytkowania - Kierownik Referatu zobowigzany jest
dokonaé stosowne] korekty rozliczenn podatku VAT, w okresie rozliczeniowym, w ktdérym nastgpita
zmiana przeznaczenia. ‘
Gromadzenia dokumentéw Zrédlowych do czasu uptywu przedawnienia zobowiazania podatkowego




(w szczegoblnosei: faktur, umow, rejestrow czastkowych VAT, deklaracji dla podatku od towaréw i ushug).

12. Niezwlocznego przekazania na zgloszenie Koordynatora ds. VAT wszelkich dokumentéw zwigzanych

z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug (miedzy innymi: faktur, uméw, ewidencji sprzedazy,
ewidencji zakupdw), a takze pisemnych informacji i wyjadnien.

§ 6. W zwigzku z wdrozeniem przez Gmine Wejherowo scentralizowanych rozliczen z tytulu pedatku
od towaréw i ustug zobowiazuje si¢ Dyrektoréw jednostek budzetowych Gminy Wejherowo do:

l.

Prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towardw i ustug zwigzanych z prowadzona przez te jednostki
dziatalnodcia, w tym miedzy innymi: identyfikacji i oceny realizowanych przez jednostke zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT, kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,
wiasciwego dokumentowania sprzedazy dla celéw VAT (wystawiania faktur), a jezeli przepis szezegdlny
naklada na Gmine taki obowiazek prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas fiskalnych. W przypadku dokonywania sprzedazy opodatkowanej, ktéra nie podiega
obowigzkowi udokumentowania faktura lub paragonem fiskalnym za pomoca kasy rejestrujacej -
sprzedaz ta powinna by¢ udokumentowana z zastosowaniem odrgbnego rejestr tzw. wewnetrznego
naliczenia VAT.

Postugiwania si¢ NIP-em Gminy Wejherowo w zakresie realizowanych transakeji.

Sporzadzania rejestréw zakupdw dla celéw podatku od towarédw i ustug dla: zakupow z pelnym prawem
do odliczenia - zwigzek z dzialalnoscia opodatkowana VAT, zakupdédw z prawem do odliczenia za pomoca
wspolczynnika VAT - zwiagzek z dziatalnocia opodatkowang i zwolniong z VAT, zakupéw z prawem
do odliczenia za pomoca prewspélczynnika - w zwiazku z dziatalnoscig opodatkowang VAT i organu
wiadzy publicznej - niepodlegajaca opodatkowaniu, zakupdw z prawem do odliczenia za pomocag
wspolczynnika i prewspdiczynnika - zwiazek z dzialalnoscia opodatkowana i zwolniong z VAT oraz
organe wiladzy publicznej - niepodlegajaca opodatkowaniu. W rejestrach zakupowych nalezy ujmowad
wylgcznie wydatki zwigzane z zakupem towaréw i ustug w stosunku do ktérych Gminie przyshuguje
pelne lub czesciowe odliczenie podatku od towardw i ustug. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny
obejmowaé wartodci w groszach - do drugiego miejsca po przecinku (nie nalezy stosowaé zaokraglen
kwot do peinych ziotych). Rejestr zakupu VAT w zaleznoéci od rodzaju powinien zawieraé w
szczegblno$ci - oznaczenie: daty dokumentu, numeru faktury, petnych danych identyfikacyjnych
kontrahenta, rodzaju zakupu (okre$lenie przedmiotu transakcji), stawki podatku, kwoty netto i brutto
wynikajacej z faktury, wysoko$ci wskaznika (wspélczynnika, prewspéiczynnika), kwoty podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu. Wszystkie kolumny rejestru powinny by¢ podpisane.
Sporzadzania rejestréw sprzedazy dla celoéw podatku od towardw i uslug odrebnie dla: sprzedazy
dokumentowanej: fakturami VAT; przy uZyciu kasy fiskalnej oraz przy uzyciu wewnetrznego naliczenia
VAT). Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny cbejmowaé wartodei w groszach - do drugiego miejsca
po przecinku (nie nalezy stosowa¢ zaokraglefi kwot do pelnych zlotych).

Rejestr sprzedazy VAT w zaleznosci od rodzaju powinien zawiera¢ w szczegélnosci - oznaczenie: daty
dokumentu, numeru faktury, petnych danych identyfikacyjnych kontrahenta, rodzaju sprzedazy
(okresdlenie przedmiotu transakeji), stawki podatku, kwoty netto i brutto wynikajgcej z faktary, kwoty
podatku naleznego oraz kwote transakeji podlegajacych zwolnieniu od podatku VAT. Wszystkie kolumny
rejestru powinny by¢ podsumowane,

Sporzadzania ,.czgstkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug na podstawie danych
wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke rejestréw VAT (w oparciu o wzér obowigzujacej
deklaracji dla podatku od towaréw i ustug). Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé
wartodei w groszach
— do drugiego miejsca po przecinku (nie nalezy stosowaé zaokraglen kwot do petnych zlotych).
Przekazania sporzgdzonych rejestréw VAT (réwniez ,,zerowych” - tzn. nie wykazujace obrotu w danym
okresie rozliczeniowym} oraz deklaracji ,czastkowej” do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
w Wejherowie w terminie, do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktéry rejestry te zostaty
sporzadzone. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w sobote, niedziele lub $wigto, dokumenty, o ktdrych
mowa wyzej nalezy przekazaé w kolejnym dniu roboczym. Przekazywane rejestry powinny byé
podpisane przez osobg odpowiedzialng za sporzadzenie rejestru, Gtownego ksiegowego oraz Dyrektora
jednostki lub osobe przez niego upowazniong. W przypadku udzielenia upowaznienia - jego kserokopie
nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Wejherowie wraz z oryginalem rejestru.
Poprzez przestanie danych Dyrektor jednostki potwierdza zgodno$¢ rejestréw czastkowych z ewidencia
ksiggowa jednostki.

Przekazywania ewidencji i rejestréw do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Wejherowo poprzez
przestanie danych w formie elektronicznej do skonsolidowanego rejestru VAT [za pomoca dedykowanego
oprogramowania lub za pomoca pliku XML (JPK-VAT)]. Przekazanie deklaracji ,czastkowej”
(sporzadzonej W oparciu 0 WwzOr deklaracji dla podatku od towardw
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i ustug) w formie pliku pdf powinno nastapi¢ droga e-mailowsg na adres: dwensierska@ug. wejherowo.pl.
Przestanie dokumentéw w formie elektronicznej nie zwalnia z obowiazku dostarczenia dokumentdw
w formie papierowej. Oryginaly przedmiotowych dokumentéw nalezy dostarczyé do sekretariatu
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Wejherowo w sposdb i terminie okre$lonym w ust. 6.

Koordynator ds. VAT w przypadku niewywigzania si¢ przez jednostke z obowigzku, o ktdrym mowa w
ust. 6 i 7 pisemnie zawiadamia o zaistnialej sytuacji Wéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy.

W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow VAT, a przed zlozeniem przez Gmine deklaracji dla podatku od
towardw i ustug za dany okres rozliczeniowy stwierdzone zostaly nieprawidlowodci w prowadzonej
ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ majgca wplyw na wysokoéé zobowigzania podatkowego - fakt,
ten nalezy niezwlocznie zglosié Koordynatorowi ds. VAT droga e-mallowa na adres:
dwensierska@ug. wejherowo.pl - ze wskazaniem szczegélowej przyczyny dokonywanej zmiany -
przekazujgc réwnoczesnie skorygowany rejestr VAT, skorygowana deklaracje ,.czgstkows” oraz plik
XML (JPK-VAT),w sposob okreslony w ust. 7.

Ta sama zasada obowigzuje w przypadku, gdy uplynat juz termin do zlozenia deklaracji dla podatku
od towardow i ustug za dany okres rozliczeniowy, a stwierdzone nieprawidlowodci skutkujg koniecznoseia
dokonania przez Gming korekty deklaracji.

Okreélania ,prognozowanej” i ,ostatecznej” wartoéci wspdtezynnika i prewspélczynnika na potrzeby
rozliczen w danym roku podatkowym i przekazywania tych danych do Referatu Finansowego Urzedu
Gminy Wejherowo do 5 lutego roku nastgpujacego po roku podatkowym,

Prowadzenia rozliczef przy zastosowaniu ,,prognozowanej” wartosci wspélezynnika i prewspdtczynnika
oraz dokonywania korekt rozliczen w oparciu o ,,0stateczng” warto$¢ wspélczynnika i prewspéiczynnika
dla danego roku podatkowego w deklaracji za styczen nastepujacy po zakonczeniu roku.

Przekazania naleznego podatku od towaréw i ustug wynikajgcego ze zlozonej deklaracji ,,czastkowej”
na wyodrgbniony dla tego celu rachunek bankowy Urzedu Gminy Wejherowo w terminie do 10 dnia
miesigea nastgpujgcego po miesiacu, za ktéry dokonuje sig rozliczenia deklaracji dla podatku od towaréw
i ustug. Zaplaty podatku na rachunek bankowy urzgdu skarbowego dokonuje Gmina.

Wyznaczenia w terminie do 02.01.2017 r. 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku
od towaréw i ustug. List¢ 0séb (ze wskazaniem: imienia, nazwiska oraz danych kontaktowych) nalezy
przekazaé do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Wejherowo.

W przypadku zaistnienia zmian w tym zakresie Dyrektor jednostki zobowiazany jest w terminie 7 dni
od ich zaistnienia (pisemnie) poinformowaé Referat Finansowy Urzedu Gminy w Wejherowie.
Zawierania (poczawszy od 01.01.2017 r) uméw cywilnoprawnych w imieniu i na rzecz Gminy
Wejherowo. Umowy muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli:
peing nazwe¢ Gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Gming, czyli
pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem.

Przeanalizowania zawartych uméw cywilnoprawnych pod kgtem koniecznosei ich aneksowania.
W przypadku takiej koniecznosci zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek budietowych do zawarcia
przedmiotowych anekséw w terminie 30 dni od daty podj¢cia scentralizowanych rozliczef podatku
od towardw i ustug. Zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy umowy muszg zawieraé
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego to jest: pelng nazwe Gminy, jej adres i NIP
oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gming, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej
adresem. Jesli jednostki we wczeéniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o
doliczaniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady
powinny

si¢ pojawi¢. Jezeli nie bedzie to mozliwe, nalezy pozostawié ceng dotychczasows, a nalezny VAT
oblicza¢ metoda ,,stu”.

W przypadku braku obowiazku aneksowania zawartych uméw Dyrektorzy jednostek (w terminie, o
ktérym mowa wyzej) s3 obowigzani do zawiadomienia kontrahentéw o zmianach wynikajacych z
centralizacji rozliczen podatku VAT - w tym w szczegdlnoéei danych jakie powinna zawieraé faktura.

1. Monitorowania zakupdw towaréw i ustug dotyczacych $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, gdy ich wartosé
przekracza 15.000,00 zt brutto, jezeli beda one zaliczone do érodkéw trwalych lub wartodci
niematerialnych i prawnych oraz sposobu wykorzystania:

a) nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw przez 10 lat liczac od roku, w ktérym zostaty
oddane do uzytkowania;

b) pozostatych §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przez 5 lat, liczac od roku,
w ktorym zostaly oddane do uzytkowania.

2. W przypadku zakupu $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych ktérych wartoéé
poczatkowa nie przekracza 15.000,00 zt brutto, Dyrektor jednostki organizacyjnej jest zobowigzany




do monitorowania sposobu wykorzystania $rodkdw trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych,
w okresie 12 miesigcy od zakoriczenia okresu rozliczeniowego, w ktdrym srodki trwate lub wartosci
niematerialne i prawne zostaty oddane do uzytkowania.

3. W przypadku zmiany przeznaczenia, o ktorym mowa w pkt 1 i 2 (j. zmiany docelowego uzytkownika
lub zmiany sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) Srodka trwalego oraz wartosci
niematerialnej 1 prawnej oraz zmiany miejsca uzytkowania Dyrektor jednostki organizacyinej
zobowiazany jest dokonaé stosownej korekty rozliczen, w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapita
Zmiana przeznaczenia.

16. Gromadzenia dokumentéw Zrédlowych do czasu uptywu przedawnienia zobowigzania podatkowego
(w szczegblnosei: faktur, umow, rejestréw czastkowych VAT, deklaracji czgstkowych).

17. Niezwlocznego przekazania na zgloszenie Koordynatora ds. VAT wszelkich dokumentéw zwigzanych
z rozliczeniem podatku od towardw i ustug (miedzy innymi: faktur, umdw, ewidencji sprzedazy,
ewidencji zakupdw), a takze pisemnych informacji i wyjasnien.

18. Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce.

§ 7. Faktury VAT wystawiane przez jednostki budzetowe oraz Referaty znajdujace sie w strukturze Urzedu Gminy
Wejherowo muszy zawierad wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U z 2016 r., poz. 710 ze zm.), a kolejny numer faktury powinien by
poprzedzony symbolem skréconej nazwy jednostki / Referatu znajdujacege si¢ w strukturze Urzedu Gminy w
Wejherowie, o ktorym mowa w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Ustala si¢, Zze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakeji sprzedazy wpisywane beda w nastepujacy sposob:

Sprzedawca — Gmina Wejherowo, 84-200 Wejherowo, os. PrzyjaZni 6, NIP 588-237-58-50

Wystawca — jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres) / Referat Urzedu Gminy Wejherowo.

§ 8. Faktury VAT dokumentujace dokonane przez jednostki budzetowe oraz Referaty znajdujace sie w strukturze
Urze¢du Gminy Wejherowo zakupy musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106¢
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (Dz, U z 2016 1., poz. 710 ze zm.). Ustala sie, ze
dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakeji nabycia (zakupu) wpisywane beda w nastepujacy sposéb:

Nabywca — Gmina Wejherowo, 84-200 Wejherowo, os. PrzyjaZni 6, NIP 588-237-538-50

Odbiorca - jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres) — nie dotyczy Referatéw Urzedu Gminy
w Wejherowie.

§ 9. W przypadku konieczno$ci ewidencjonowania transakeji za pomoca kasy fiskalnej, Kierownik Referatu
znajdujacego sie w strukturze Urzedu Gminy Wejherowo lub Dyrektor jednostki budzetowej Gminy Wejherowo
niezwiocznie pisemnie zawiadamia o tym fakcie Skarbnika Gminy.

§ 10. Za wyznaczenie wspolezynnika i prewspélczynnika w Urzedzie Gminy odpowiada Skarbnik Gminy, ktory
zawiadamia o jego wysokosci Kierownikéw Referatéw znajdujacych sie w strukturze Urzedu Gminy
w Wejherowie.

§ 11. Pracownicy odpowiedzialni za opisywanie faktur zobowigzani s3 - poczawszy od 01.01.2017 r. dokonywaé
opisu dla celéw rozliczenia podatku VAT przy wykorzystaniu ponizszej tabeli:

Rodzaj wydatku Kwota | Kwota | Kwota Kwota
netto | podatku | brutto podatka
z faktury | z faktury | z faktury | podlegajgca
odliczeniu

Zakup z pelnym prawem do odliczenia.

Zakup z prawem do odliczenia za pomoca
wspblczynnika.

Zakup z prawem do odliczenia za pomoca
prewspélezynnika.

Zakup z prawem do odliczenia za pomoca
wspotczynnika i prewspélczynnika.




Zakup bez prawa do odliczenia.

Razem:

Wejherowo, ........ccoeinniiniiain,
(data) (imienna pieczatka, podpis)

mer Wy

§ 12. Kwota przystugujacej nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wynikajgca ze ztozonej przez Gming
Wejherowo deklaracji dla podatku od towarow i ustug stanowi dochéd budzetu gminy.

§ 13. W przypadku koniecznosei wystapienia o indywidualng interpretacje do Ministra Finanséw, wnioskowana
komérka organizacyjna (jednostka budzetowa / Referat znajdujgcy sie w strukturze Urzedu Gminy
Wejherowo) przekazuje do sekretariatu Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Wejherowo przygotowany wniosek
o wydanie interpretacji indywidualnej, ktéry winien zado§¢ czyni¢ wymogom przepiséw prawa, w tym zawierad
m.in.: szczeghlowe przedstawienie stanu faktycznego, zaproponowane stanowisko i uzasadnienie takiego
stanowiska. Wniosek o wydanie interpretacji sktada Gmina.

§ 14. Za tre$¢ zlozonych dokumentéw (rejestréw i ewidencii), poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego i naliczonego wskazanego w deklaracjach ,,czgstkowych” za dany okres rozliczeniowy, a takze
wiadciwe zabezpieczenie dokumentacji odpowiada Dyrektor jednostki oraz Kierownik Referatu znajdujacego sig
w strukturze Urzedu Gminy Wejherowo w zakresie transakcji bedacej we wiasciwoéci tej komorki.

§ 15. Nadzor nad prawidlowoscia wykonywania zadati przez Dyrektorow jednostek budzetowych i Kierownikéw
Referatow znajdujacych sig w strukturze Urzedu Gminy Wejherowo sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 16. Wszelka korespondencje z organami podatkowymi przygotowuje Referat znajdujacy sie w strukturze
Urzgdu Gminy Wejherowo odpowiedzialny za prowadzenie danego rejestru - dana transakcje oraz jednostka
budzetowa w zakresie prowadzonych rozliczed. Pisma podpisane przez Dyrekiora jednostki / kierownika Referatu
znajdujacego sie w strukturze Urzedu Gminy Wejherowo skierowane do organu podatkowego przekazywane sg za
posrednictwem i po weryfikacji Skarbnika Gminy.

W przypadku pism z wyznaczonym terminem, odpowiedZ przygotowana przez Referat znajdujacy sie w
strukturze Urzgdu Gminy Wejherowo / jednostke budzetowa, przekazywana jest do Referatu Finansowego Urzedu
Gminy Wejherowo we wskazanym przez ten Referat terminie.

§ 17. W przypadku wszcz¢cia kontroli podatkowej lub skarbowej Kierownik Referatu znajdujacego sie w
strukturze Urzedu Gminy Wejherowo / Dyrektor jednostki budzetowej objetej kontrola jest zobowigzany
udostgpni¢ na zadanie organu podatkowego wszelkie wnioskowane dokumenty oraz udzieli¢ informacji i
wyjadniett w tym zakresie.

§ 18. Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
Wejherowo.

§ 19. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek oraz Kierownikéw Referatdw znajdujgcych sie w strukturze Urzedu
Gminy Wejherowo do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia oraz scistego
przestrzegania jego postanowien.

§ 20. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Koordynatorowi ds. VAT, Kierownikom
Referatéw, pracownikom Urzgdu Gminy Wejherowo oraz Dyrektorom i pracownikom jednostek budzetowych
Gminy Wejherowo.

§ 21. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg 0d 01.01.2017 1.

0ld Ciznioaa




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Wejherowo
Nr #86 /2016 z dnia ... 27....12.2016 .

Wykaz jednostek Gminy Wejherowo objetych centralizacjg

rozliczeh pedatku od towaréw i ushug

Skrécona nazwa

10.

Adres: ul. Transportowa 1,
84-200 Wejherowo

ul. Wejherowska 24,
84-241 Godcicino

| L.p. Pelna nazwa jednostki / adres gléwnej siedziby jednostki

1. | Urzad Gminy w Wejherowie
Adres: os. PrzyjazZni 6,
84-200 Wejherowo
Referat Organizacyjny i Kadr OR
Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej RIGK
Referat Inzynierii Srodowiska RIS
Referat Bezpieczehstwa i Zarzgdzania Kryzysowego RZK
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska RGN
Referat O$wiaty i Spraw Spolecznych ROSS
Referat Spraw Obywatelskich RSO
Samorzadowe Gimnazjum w Bolszewie SGB
Adres: ul, Ledna 39,

2. | 84-239 Bolszewo
Samorzadowa Szkola Podstawowa w Bolszewie SSPBOL
Adres: ul, Szkolna 13,

3. | 84-239 Bolszewo
Samorzadowa Szkola Podstawowa w GoScicinie SSPGOS
Adres: ul. Wejherowska 22,

4. |84-241 Goscicino
Samorzadowa Szkola Podstawowa w Orlu SSPORLE
Adres: ul. Nadrzeczna 19,

5. | 84-252 Orle
Samorzadowa Szkola Podstawowa w Gorze SSPGORA
Adres: ul. Szkolna 4,

6. | 84-252 Gora .
Samorzadowa Szkola Podstawowa w Gowinie SSPGOW
Adres: ul. Mate Gowino 23,

7. | 84-215 Wejherowo
Samorzadowa Szkota Podstawowa w Nowym Dworze Wejherowskim SSPNDW
Adres: ul. Szkolna 1,

8. | 84-206 Nowy Dwér Wejherowski
Samorzadowe Przedszkole w Goscicinie SPG
Adres: ul. Fabryczna 5,

9. |84-241 Goscicino
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wejherowie, GOPS




