Burmistrz Zlotego Stoku
Zarzadzenie Nr 345/2016
Burmistrza Zlotego Stoku
z dnia 21 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Zloty Stok
oraz jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.), art.15 ust.1 i 2 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug ( Dz.U. z 2016 r. poz, 710 z péZn. zm.) 1 art.
3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szezegolowych zasadach rozliczen podatku
od towarow i ushig oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz.1454 dalej;
ustawa o szczegolnych zasadach rozliczen VAT.

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow
i ushig (dalej; VAT) w Gminie Zloty Stok (GZS )oraz jej jednostkach budzetowych
(zwanych dalej lacznie: jednostkami) ustala sie procedury obowiazujace w tym
zakresie,

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki

budzetowe:

1) Samorzadowy Zespot Szkot, ul. Chemikéw 8, 57 — 250 Ztoty Stok - ( SZ5z |,

2) Osrodek Pomocy Spotecznej, pl. Adama Mickiewicza 1, 57 — 250 Zloty Stok -
[ OF3 ),

3) Przedszkole Publiczne ,Zielona Dolina”, Makolno 56, 57 — 250 Zloty Stok -
( PP ),

4) Urzad Miejski, ul. Rynek 22, 57 — 250 Zloty Stok - (UM),

§ 3. 1. Zobowiazuje dyrektorow / kierownikow jednostek do nastepujacych

czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkoéci miesiecznych obrotéw z podzialern na
czynnosci opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT),
zwolnione z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Zlotepo Stoku wedilug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia od
miesiaca styczmnia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie
w zalesnosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT
korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego
zarzadzenia) paragondéw fiskalnych oraz not ksiegowych, rachunkéw lub innych
dowodéw ksiegowych (dalej lacznie: dokumenty VAT);

Sz Mot




3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Ziotego Stoku wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia, od
miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami
ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi odplatnych
czynnoscl niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szezegolnosci wszelkich
odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy Zloty Stok, a takze czynnosci
dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym praykladowo
»odsprzedazy” tzw. mediow), przy czym nie powinny byé one ujmowane
w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odplatnych
swiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (w tym jej jednostki) — inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe - taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem
fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazyl;

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT

poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wedlug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia - dopuszcza sie  dokonywanie
nieznacznych /technicznych zmian we wzorze, o ile nie sa one niezgodne
z przepisami prawa podatkowego;
o) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupoéw podlegajacych odliczeniu VAT
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 (dopuszeza sie dokonywanie
nieznacznych /technicznych zmian we wzorze, o ile nie sa one niezgodne
z przepisami prawa podatkowego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Zloty Stok

powinny zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli:

peina nazwe Gminy Zloty Stok, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako
podmiotu ,reprezentujacego” Gmine Zioty Stok, czyli pelna nazwe jednostki wraz

z je] adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki (nazwa jednostki)

dzialajacego z upowaznienia Burmistrza Zlotego Stoku w imieniu Gminy Zloty Stok.

W przypadku umow zawartych przed wejSciem w Zycie niniejszego zarzadzenia

i mnadal trwajacych, naleizy zwrdcié sie pisemnie do kontrahentéw celem

dostosowania zapisow takich uméw do postanowienn zarzadzenia (wzor

przedmiotowego pisma stanowi zalgeznik nr 4).

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu

bedzie wpisywana na dokumentach VAT nastepujgco:

a)] w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Zloty Stok,
ul. Rynek 22, 57 - 250 Zloty Stok; NIP 8871635183

b) w zaleznosci od przypadku do korespondencji / wystawca lub adres do
korespondencji/ odbiorca: { pelna nazwa jednostki oraz
adres siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujacych

przepisow prawa podatkowego, przy spelnieniu  odpowiednich wymogow

w  szczegOlnosci dotyczacych momentu powstania obowiazku podatkowego,

wiasciwych stawek VAT z uwzglednieniem obowiazkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wlasny

numer rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytulu transakeji.




6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek ockreslono odrebne
zasady [ wzory numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:
kolejny numer faktury/skrocona nazwa jednostki/miesiac/rok

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Zloty Stok VAT z Urzedem
Skarbowym  zobowiazuje  dyrektoréow/kierownikéw  jednostek do  podjecia
nastepujacych dzialtan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé rozliczen VAT w jednostce
i przekazania tych danych do Referatu Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego
w Zlotym Stoku;
2] dostarczenia w formie papierowe] (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celow
kontrolnych w formie elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow do
Referatu  Realizacji Budzetu Urzedu  Miejskiege w  Zlotym  Stoku
w nieprzekraczalnym terminie do 15 - go dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien. Przedmiotowe rejestry muszg byé podpisane przez dyvrektora/kierownika
oraz wyznaczona osobg, o ktorej mowa w powyzszym pkt Obowiazuje sporzadzanie
rejestrow zerowych ;
3) dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celow
kontrolnych w formie elektronicznej) deklaracji ,czastkowych” dla podatku od
towarow i ushug (VAT 7 ) do Referatu Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego
w Zlotym Stoku w nieprzekraczalnym terminie do 15 - go dnia kazdego miesiaca
za miesiac poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzieri. Przedmiotowe deklaracje muszg byé podpisane przez
dyrektora/kierownika 1 Glownego Ksiegowego ).Kwoty ujmowane w deklaracjach
powinny obejmowac¢ wartosci w groszach [ bez zaokraglen | Obowigzuje
sporzadzanie deklaracji zerowych ;

4] przekazania wraz z rejestrami sprzedazy, rejestrami zakupéw i deklaracjami

wczastkowymi” VAT 7do Referatu Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Zlotym

Stoku informacji o powstalej w wyniku rozliczenia VAT za dany miesigc:

a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach
niezaokraglonych 1 ewentualnej kompensacie z nadwyzka (w kwocie
niezaokraglonej) przeniesiona z poprzednich okreséw rozliczeniowych,

b) kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleiznym w kwotach
niezackraglonych wraz z informacja czy nadwyzka ta ma byé wykazana do
zwrotu ze wskazaniem proponowanego terminu zwrotu (25, 60 badz 180
dni) lub czy nadwyzka ma by¢ przeniesiona na nastepny okres
rozliczeniowsy;

o) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleinego nad naliczonym, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 20 - go dnia
nastgpnego miesiaca na konto Gminy Zloty Stok ; w tresci przelewu nalezy ujac
zapis:
nadwyzka VAT naleinego nad naliczonym za miesiac -

(nazwa jednostkif".



W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym, Gmina Zloty Stok przelewa powyiszy zwrot na konto jednostki,
zgodnie z dyspozycja wskazana w § 4 pkt 3 lit b powyzej;

6) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego
w  szezepdlnodel ustawy o podatku od towaréw | ustug oraz rozporzadzen
wydanych przez Ministra Finansow w tym zakresie;

7) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownyeh zmian w polityce
rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w szezegolnosci w  zasadach
funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem VAT,

8) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dana jednostke dokumentéow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz
oryginalow faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nia towaréw i uslug,
a takze ich niezwloczne udostepnianie Referatowi Eealizacji Budzetu Urzedu
Miejskiego w Zlotym Stoku, na zadanie Gminy Zloty Stok,;

9] przygotowywania na zadanie Gminy Zloty Stok pisemnych wyjasnien
dotyczacych sporzadzanych rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych
dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwiazanych z rozliczaniem VAT, w tym
dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznosci wynikajacych z
faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT:

10) kontaktu z Referatem Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Ziotym Stoku
w przypadku watpliwosci zwiazanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelaria
prawnicza wskazana przez Gmine Zloty Stok.,

§ 5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow
prawa podatkowego}, w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich
nabyciu, nalezy zweryfikowaé poprawnosé dokumentow generowanych przez te kasy
oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegélnosci majac
na uwadze przepisy dotyczace obowiazku wydawania paragonu fiskalnego,
sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych  do
przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych,
dokonywania obowiazkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§ 6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych
przez jednostki, w tym Urzad Miejski w Ziotym Stoku, nastepowaé bedze
w zbiorczych rejestrach zakupu i sprzedazy w Referacie Realizacji Budzetu Urzedu
Miejskiego w Zlotym Stoku przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT
1 sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Zloty Stok.

§ 7. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow Jednostek oraz podlegle im osoby do
Scislego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako Jjednego
z elementow polityki rachunkowosci w Gminie Zloty Stok oraz uwzglednienia jego
zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom/kierownikom, WYZNACZONYIT
osobom, o ktorych mowa w § 4 pkt 1) i pracownikom jednostek oraz pracownilkom



Urzedu Miejskiego. Nadzor nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy Zioty
Stok,

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
01 styeznia 2017 r.




Uzasadnienie

Z wyroku Trybunalu Sprawiedliwosci UE z dnia 20.09.2015 r., wynika, Ze gminne
jednostki budzetowe nie posiadaja odrebnosci podatkowej na gruncie podatku od
towardw i ustug. Ponadto z Uchwaly Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
26 pazdziernika 2015r. sygn. | FPS/4/15 wynika, ze gminne zaklady budzetowe nie
moga by¢ takze uznane za odrgbnego podatnika podatku od towaréw i ushug,
poniewaz nie spelniaja warunku samodzielnosci. W celu zapewnienia poprawnosci
1 spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zloty Stok i jej
Jednostkach organizacyjnych, opracowane zostaly niniejszym =zarzadzeniem
szczegolowe procedury obowiazujace w tym zakresie, Zarzadzenie naklada na
dyrektordw /kierownikéw jednostek organizacyjnych okreslone obowiazki w zakresie
organizacji rozliczen podatku od towardw i ushug,.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 345/2016
Burmistrza Zlotego Stoku

z dnia 21 grudnia 2016 r.

Zloty Stok, dnia .......ooooeveeronvnii

Pieczeé Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana Grazyna Orezyk Burmistrz Zlotego Stoku udzielam
pelnomocnictwa  Pani/-u (imie i nazwisko, stanowisko
[dyrektor/kierownik  ................... (pelna  nazwa  jednostld budzetowej)))
legitymujacej/-mu sie dowodem osobistym o numerze ........................... (numer
i seria dowodu osobistego) do dzialania w ponizszym zakresie, tj. w szezegolnosed:

1) wystawiania w imieniu Gminy Zloty Stok faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Zloty Stok faktur VAT korygujacych,

3] wystawiania w imieniu Gminy Zloty Stok not korygu jacych,

4] wystawiania w imieniu Gminy Zloty Stok paragonéw fiskalnych,

S) wystawiania w imieniu Gminy Zloty Stok not ksiggowych, rachunkéw lub
innych dowodéw ksiegowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 mareca 2004 r, o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw,
Niniejsze pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 345/2016 Burmistr=a Ztotego Stoku z dnia 21.12.2016 T,

Gmina ZLOTY STOK /

(nazwa jednostki orga nizacyjnej)

(skrocona nazwa jednostki organizacyjnei)

NIP Gminy : 8871635183
Rejestr sprzedazy - R —
(miesiae/rok)
[a] 3 3 4 5 & 7 | s [ | 10 11 ] 1 132 [ 14 15
MNr Sprzeda Sprzedai RAZEM
dokumentu Opis mﬂ-._wm.mmm opodatkowana muﬂaamun” uﬂﬂnmuﬂﬂzu i opodatkowana n_.u____.__,_i.nn:,m VAT
L. | pierwotnego | Data powstania & : TGN ok stawka 5% Wrsa stawka 23% b nalezny:
A abywea ustugi /
P | np. faktury obowigzku VAT Cowrtirs
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Zatacznik nr

Gmina ZLOTY STOK/

3 do Zarzadzenia nr 345/2016 Burmistrza Ziotege Stoku z dnia 21.12.2016 r.

(nazwa jednostki erganizacyjnej)

(skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)

NIP Gminy: 8871635183
mmu-mm."—n NW#:—H&E = ---.--i--.-u%.--..l-.q--.-_-_.\..q
{miesiac/rok)
1 2 3 4 5 6 7 8 E) 10 11 12 ]
: . . 2 kwota netto | kwota VAT 2
MrFVi Data Opis Kwota | kwota | Kwota ﬂ_.muimu_u__mn.:_...:_r Emto__mﬁm _._E._r z uwzgl. uwzgl,
L. . Dostawca w : [%%] (jesli nie [%] (jesli nie p .
poz. wplywu /termin tyin e NIP ustugi / netto VAT brutto stepuje wpisaé tepuje proporcji proporcji
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 345 /2016
Burmistrza Zlotego Stoku

z dnia 21 grudnia 20161,

Gmina Zloty Stok

Ul. Rynek 22

S7 - 250 Zloty Stok

NIP Gminy: 8871635183

-----------------------------

(petna nazwa Jednosthki
oraz adres siedziby danej jednostki)

Nazwa i adres dostawcy

L L L LN E R,

W zwigzku z ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegolowych zasadach rozliczen
podatku od  towaréw i uslug oraz dokonywania zwroty srodkow publicznych
PrZzeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem Srodkow
pochodzacych z budzety Unii Europejskiej ub od panstwa czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzady
terytorialnego, uchwalg Naczelnego Sadu Admmistracyjnegn z dnia 24 czerwea
2013 r. sygn. 1FPS | /13 oraz wyrokiem Trybunahy Sprawiedliwosci UE » tnia
29  wrzesnia 2015 r W sprawie C-276/14, 3 uwagi na fakt, iz Jednostki
organizacyjne nie powinny byé traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT,
niniejszym  zwracam si¢  z proshg o Zmiane nastepujacych danych na
otrzymywanych od Paristwa falcturach VAT:

nabywea:

Gmina Zloty Stok

ul. Rynek 22

37 - 250 Zloty Stok

NIP Gminy Zloty Stok: 8871635183

adres do knrespnndencﬁ! odbiorca:

(Pelna nazwa jednostici
oraz adres siedziby danej Jednostki)
Z powazaniem
(dyrektor /kierownik Jednostki)




