ZARZADZENIE NR OR.0050.1.81.2016
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming Sepolno Krajenskie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446) oraz
art. 99 i art. 109 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016r., poz.
710 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z
udziatem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016r. poz. 1454), w zwigzku
z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzes$nia 2015r. (C-276/14), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Sgpolno Krajenskie i jej
jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami’’ ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wg wykazu
stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodéw dokumentujacych sprzedaz
na rzecz osdb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona
np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych positkéw lub zestawien przypisow ksiggowych odno$nie
CZynszu najmu.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolito$ci rozliczen podatku VAT ustala sie metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§ 5. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za
poszczegoblne miesigee rozliczeniowe. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
jednostka zobowigzana jest do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdéw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdw powinna by¢ prowadzona na podstawie otrzymywanych faktur
z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo
takie jednostce przystluguje wylacznie wowcezas gdy dokonany zakup zwiazany byt z czynnos$ciami jednostki, ktdre
zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%. Faktury zakupu winny posiadaé
opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnos$cia podatkowa zakup jest zwigzany.

§ 6. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie w
jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,.kolejny numer (...) / GSK / skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres ktdrego dotyczy: miesiac / rok,
4) nazwa podmiotu: Gmina Se¢pdlno Krajenskie / petna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,
6) NIP gminy 504 00 13 744.
2. Ustala sig ze skrot "GSK" oznacza Gming Sepdlno Krajenskie.

§ 7. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP
oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora jednostki z upowaznienia burmistrza gminy.
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2. Jesli jednostki we wcze$niej zawartych umowach nie wyszczegolnily cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule powinny si¢ pojawié. Jedli
nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ ceng¢ dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczaé metoda ,.w stu”.

§ 8. 1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktérych mowa w
art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji
sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawea — Gmina Se¢podlno Krajenskie Nabywca — Gmina Sepdlno Krajenskie

NIP - 504 00 13 744 NIP - 504 00 13 744

Wystawea - Jednostka org. gminy (jej nazwa i | Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa i
adres) adres)

2. W przypadku gdy faktura VAT nie spelnia wymogu okreslonego w ust.1 dyrektor/kierownik jednostki
budzetowej zobowigzany jest do spowodowania odpowiedniej korekty faktury VAT lub wystawienia noty

korygujace;j.

§ 9. 1. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrdt), a takze odplatne
czynnosci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) dokumentowane
powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli
strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewo6dztwo).
Woéwcezas taka transakcj¢ dokumentuje sig¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach
sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach, tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen do pelnych zlotych.

§ 10. W przypadku posiadania kas rejestrujacych przewiduje si¢ mozliwos¢ dalszego ewidencjonowania obrotu
przy pomocy kas, ktérych fiskalizacji dokonaly gminne jednostki budzetowe, zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454). W jednostkach nie posiadajgcych kas zobowigzuje sie
dyrektoréw/kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzgdu Miejskiego.

§ 11. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym zobowiazuje sie
dyrektordéw jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce
i przekazanie tych danych do referatu finansowego Urzedu Miejskiego,

2) przekazanie do referatu finansowego Urzgdu Miejskiego w terminie do 15-tego dnia nastgpnego miesiaca
comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji zerowych), wraz z ewidencjg sprzedazy oraz
ewidencja zakupu jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT - ewidencije
powinny by¢ podpisane przez dyrektora i gléwnego ksiggowego jednostki; przekazanie ewidencji i deklaracji
do referatu finansowego Urzgdu Miejskiego nastepuje w wersji papierowej i wersji elektronicznej (w formie
jednolitych plikéw kontrolnych JPK),

3) przygotowanie programoéw ksiggowych do rozliczen podatku VAT w formie JPK,

4) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, a w szczegdlnodci w
zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
w referacie finansowym Urzedu Miejskiego celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 13. 1. Jednostki organizacyjne kwote podatku VAT podlegajagcq wplacie do Urzedu Skarbowego w
wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowych VAT-7 przekazujg na rachunek Gminy Sepolno Krajeniskie w
terminie do 15 dnia miesigca nast¢pnego po miesigcu rozliczeniowym.
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2. W przypadku gdy z deklaracji lub korekty deklaracji podatku VAT wynika¢ bedzie kwota do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na rachunek bankowy lub po otrzymaniu tych $rodkéw z
Urzedu Skarbowego.

§ 14. 1. Za tre$¢ ztozonych dokumentéw, poprawnos¢ obliczen oraz wysokos¢ zadeklarowanych kwot podatku
naleznego i naliczonego wykazanych w ,.czastkowej” deklaracji VAT-7 za dany okres rozliczeniowy odpowiada
dyrektor/kierownik jednostki budzetowe;j.

2. Dyrektor/kierownik jednostki budzetowej oraz osoby wyznaczone odpowiedzialne za prawidlowosé
rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT, ponosza odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa w zakresie rozliczen
podatku od towaréw i ustug VAT, stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2016 poz. 2137 ze zm.), sktadajg pisemnie o$wiadczenie.

§ 15. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do urz¢du wszelkich informacji oraz
dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 16. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

§ 17. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 18. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy od
01.01.2017r.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz dyrektorom/kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Piofr, Folgier

radca prawny
Bd-791
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Zatagcznik

do zarzadzenia Nr Or.0050.1.81.2016
Burmistrza S¢péIna Krajenskiego

z dnia 29 grudnia 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Sepélno Krajenskie:

Ip | Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy NIP ADRES SIEDZIBY
Sepdlno Krajenskie
1 Osrodek Pomocy Spotecznej w Sepélnie | 5611459693 | ul. Szkolna 8
Krajenskim 89-400 Sgpolno Krajenskie
2 Zaktad Obshugi O$wiaty Samorzadowej w | 5611366997 | ul. Kosciuszki 11
Sepdlnie Krajenskim 89-400 Sgpolno Krajenskie
3 Gminne Przedszkole nr 2 ,,Bajka” w 5611434173 | ul. Bajkowa 1
Sepolnie Krajenskim 89-400 Sepdlno Krajenskie
4 Gminne Przedszkole nr 1 w Sepélnie 5611421348 | ul. Nowy Rynek 2
Krajenskim 89-400 Segpdlno Krajenskie
5 Zespot Szkét w Lutowie 5611431789 | Lutowo 1
89-400 Sepdlno Krajenskie
6 Zespot Szkot im. Krolowej Jadwigi w 5611431772 | Waldowo 90
Waldowie 89-400 Sepodlno Krajenskie
7 Zespol Szkot Nr 3 w Sepolnie Krajenskim | 5611431826 | ul. Szkolna 1
89-400 Sepolno Krajenskie
8 Zespot Szkot Nr 1 w Sgpolnie Krajenskim | 5611431803 | ul. Wojska Polskiego 34
89-400 Sepolno Krajenskie
9 Szkota Podstawowa w Zalesiu 5611421302 | Zalesie 36
89-400 Sepdlno Krajenskie
10 | Szkota Podstawowa w Wisniewie 5611421489 | Wisniewa 14
89-400 Sgpdlno Krajenskie
11 | Szkota Podstawowa w Zbozu 5611421377 | Zboze 10
89-400 Sepdlno Krajenskie
12 | Swietlica Terapeutyczna w Sepdlnie 5611434196 | ul. K.K. Baczynskiego 2
Krajenskim 89-400 Sgpolno Krajenskie
13 | Ztobek w CMDIR w Sepélnie Krajeniskim | 5040072563 | ul. Mtynska 33
89-400 Sepdlno Krajenskie
14 | Klub Dziecigcy w CMDIR w Sepdlnie 5040072557 | ul. Miynska 33
Krajenskim 89-400 Sepdlno Krajenskie
15 | Centrum Sportu i Rekreacji w Sepdlnie 5040072310 | ul. Chojnicka 19
Krajenskim 89-400 Sepdlno Krajenskie
16 | Urzad Miejski w Sepolnie Krajeniskim* 5551004172 | ul. Kosciuszki 11
89-400 Segpdlno Krajenskie

*jednostka obstugujaca
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Uzasadnienie

Z wyroku Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrze$nia 2015r. (C-276/14) wynika, ze gminne
jednostki budzetowe nie posiadajag odrgbnosci podatkowej na gruncie podatku od towaru i ustug. W celu
zapewnienia poprawnosci i spdjnoéci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Sgpodlno Krajenskie i jej
jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly procedury obowiazujace w tym zakresie.
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