ZARZADZENIE NR 54/2016
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA
z dnia 29 listopada 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Zlawie§ Wielka i jei
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.z 2016
I. poz. 446 z poézn. zm.!) oraz w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwea 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnja 290 wrzesnia
2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnoéci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ushug (dalej: VAT)

w Gminie Ziawie$§ Wielka (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej
sJednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujgce w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki:

§3.

1)

2)

3)

Urzad Gminy w Ziejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies Wielka;
Zespot Szkot w Ziejwsi Wielkiej, ul. Szkolna 6, 87-134 Zlawies Wielka;
Zespot Szkét w Rzgczkowie, Rzeczkowo 59, 87-133 Rzg¢czkowo;

Zespot Szkot w Gorsku, Gorsk, ul. Szkolna 2, 87-134 Ztawie$ Wielka;
Szkota Podstawowa w Eazynie, Lazyn, 87-133 Rzeczkowo;

Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Przysieku, Przysiek, ul. Lesna 1

87-134 Zlawies Wielka;
Szkota Podstawowa w Siemoniu, Siemon, 87-133 Rzgczkowo;
Gminne Przedszkole w Zlejwsi Malej, Ztawies Mata, ul. Osiedlowa 6

87-134 Ziawies Wielka;
9. Publiczna Szkola Muzyczna I stopnia w Gérsku, Gorsk, ul. Szkolna 2, 87-134 Ziawieé

Wielka;
10. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Z1ejwsi Wielkiej, ul. Stoneczna 28, 87-134 Zlawies

Wielka.

1. Zobowigzuje dyrektorow/kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci opodatkowane
VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT oraz
niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;
dokumentowania od miesiaca grudnia 2016 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku
i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3
ust. 3, 41 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);
dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Ztawies Wielka,
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca grudnia 2016t w
zaleznosci od przypadku i koniecznodci notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami
ksiggowymi odplatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosci
wszelkich odplatnych czynnoéci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci dokonywanych
pomigdzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie
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! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogloszona w Dz. U. z 2016 r. poz. 1579.



4)

5)

6)

powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak
odpfatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (w tym jej jednostki) — taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem
fakturg VAT oraz ujaé¢ w rejestrach sprzedazy);

prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy od
miesigca grudnia 2016 r. wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia —
dopuszcza sig dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sa one
niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

prowadzenia miesigcznego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 (dopuszeza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, o ile nie s one niezgodne z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania od
Gminy informacji, z jakich tytuléw oraz wedlug jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego;

prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajacej podsumowania poszczegdlnych rodzajow
czynnosci z podzialem na (i) sprzedaz z zastosowaniem poszezegllnych stawek VAT, (ii) zakupy
srodkéw trwalych / pozostate zakupy, (iii) wszelkie korekty, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4.

2. Umowy zawierane przez jednostkg w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé wiaéciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane
jednostki, jako podmiotu ,,reprezentujacego” Gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a
takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dzialajacego z upowaznienia Wojta Gminy
Zlawies Wielka w imieniu Gminy, wraz z powolaniem si¢ na udzielone petnomocnictwo. W
przypadku uméw zawartych przed wejSciem w Zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych,
nalezy zwrdci¢ sig z prosba o zmiang danych nabywey na fakturach otrzymywanych od kontrahentow
(wzor przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik nr 5).

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie Wwpisywana na
dokumentach VAT nastepujgco:

1) Faktura sprzedazy:
Sprzedawca: Gmina Ztawies Wielka
ul. Handlowa 7
87-134 Ztawies Wielka
NIP: 879 246 99 51
Wystawca: Pelna nazwa jednostki budzetowej

2) Faktura zakupu:
Nabywca: Gmina Zlawie$s Wielka
ul. Handlowa 7
87-134 Ztawies Wielka
NIP: 879 246 99 51
Odbiorca:  Pelna nazwa jednostki budzetowej

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa
podatkowego, przy spelnieniu odpowiednich wymogéw w szczegdlnosci dotyczacych momentu



powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych
elementéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wiasny numer rachunku
bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne zasady/wzory numeracji
faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) Nr/UG/rok- Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej, ul. Handlowa7, 87-134 Zlawies Wielka;

2) Nr/ZSwZW/rok- Zesp6t Szkét w Zlejwsi Wielkiej, ul, Szkolna 6, 87-134 Ztawies Wielka;

3) Nr/ZSwR/rok- Zespol Szkét w Rzeczkowie, Rzgezkowo 59, 87-133 Rzegczkowo;

4) Nr/ZSwG/rok- Zesp6t Szkét w Gérsku, Gérsk, ul. Szkolna 2, 87-134 Ztawie$ Wielka;

S) Nr/SPwk/rok- Szkota Podstawowa w Lazynie, Lazyn, 87-133 Rzgczkowo;

6) Nr/SPwP/rok- Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Przysieku, Przysiek, ul, Lesna 1
87-134 Ztawies Wielka;

7) Nr/SPwS/rok- Szkota Podstawowa w Siemoniu, Siemon, 87-133 Rzgczkowo;

8) Nr/GPwZM/rok- Gminne Przedszkole w Zlejwsi Malej, Ztawie$ Mala, ul. Osiedlowa 6
87-134 Ztawie$ Wielka;

9) Nr/PSM/rok- Publiczna Szkota Muzyczna I stopnia w Gorsku, Gorsk, ul. Szkolna 2, 87-134
Zlawies Wielka;

10) Nr/GOPS/rok- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Ziejwsi Wielkiej, ul. Stoneczna 28,
87-134 Zlawie$ Wielka.

§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine VAT z Urzgdem Skarbowym zobowiazuje
dyrektoréw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

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 Finansowego Urzedu Gminy Ziawies Wielka (dalej: Urzad);

przygotowania i przechowywania w siedzibie jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu VAT. Przedmiotowe ewidencje musza by¢ podpisane przez dyrektora oraz Wyznaczong
osobg, o ktérej mowa w pkt. 1;

dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw kontrolnych w formie
elektronicznej) uproszczonej ewidencji VAT do Referatu Finansowego Urzedu w
nieprzekraczalnym terminie do siédmego- dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w
przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dziefi. Przedmiotowe
ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora oraz wyznaczong osobg, o ktérej mowa w pkt. 1;
zapoznania si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczeg6lnosci ustawy o
podatku od towaréw i ushig oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym
zakresie;

dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczeniem VAT;

przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dana
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginalow faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nia towaréw j ushug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowemu Urzgdu na zadanie Gminy;

przygotowywania na zgdanie Gminy 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 dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celéow VAT,

8) kontaktu z Referatem Finansowym Urzgdu w przypadku watpliwosci zwiazanych z rozliczaniem
VAT, wzglednie z kancelarig prawniczg wskazang przez Gmine.

§5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé
poprawnos¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczegélnosci majgc na uwadze przepisy dotyczace obowiazku wydawania paragonu
fiskalnego, sporzadzania raport6éw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania
stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego
przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy (uproszczonych ewidencjach VAT)
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad nastgpowal bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i
sprzedazy w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT i
sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§7. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek oraz podlegtych mu oséb do Scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki rachunkowoséci w Gminie
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom/ kierownikom, wyznaczonym osobom, o ktérych
mowa w §4 pkt 1 i pracownikom jednostek budzetowych, kierownikowi Referatu Finansowego oraz

pracownikom Urzgdu. Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy:.

§9. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 grudnia 2016 r.

dyka




Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 54/2016 Wéjta Gminy Zlawies Wielka z dnia 29 listopada
20167.

Miejscowosé, dnia .........................

Piecze¢ Gminy

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

PELNOMOCNICTWO

T, niZe] POAPISENG/Y v vonas mursovusmm i (imig i nazwisko) Wéjt Gminy Zlawies Wielka
udzielam pelnomocnictwa Pani/-u ......................... (imig¢ i nazwisko, stanowisko
[Dyrelior semmunvrs ae (pelna nazwa jednostki budzetowej)]) legitymujacej/-mu sie
dowodem osobistym o numerze .................oeer.n... (numer i seria dowodu osobistego) do
dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Ziawie$ Wielka faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Ztawie$ Wielka faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Ztawie$ Wielka not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Ztawie$ Wielka paragonéw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
1ustug (t.j. Dz. U. 22016 ., poz. 710 z pdzn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw i moze byé
w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

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

(data i podpis Wéjta)



VYIHNS

(feulAaeziuebio pisoups| emzeu euoagiys)

(laulfoeziuebio pysoupal fauuiwb emzeu)

-.-...a--.»........-.....-..n...u-.....-..\

B

LS 66 9FZ 6.8

:Rujwg dIN

[XIBIM S3IMELZ BUIWD

[
€l
ZL
Ll
0l
3
8
L
9
S
¥
€
4
1
vidl | Inial | N paa [Nl oneu|  naal INTd] | [N1d] opeu
opau [N71d] onau ejomy [NTd] os0HEM
LVA BIOMY | LYA BIOMY gomy |LYATIOM|  Elomy | 1VA Ejom)y 1vAElOMY | Ejomy ‘Ba1sy -zod
niemoy 1VA myzkimoqo I LYA fampey |
:Auzejeu %EeT %8 %S euojujomz 1Bnjsn sido EIAREN eluelsmod ejeqg 'du oBsujomiaid e
zwm_wm SIUSEERAD-ANCIMED Eaﬁwwmmmw_wmnono Eyme)s euemojepodo zepazidg EBEMMHMMMMNE% zepazidg mustunyop IN
Sl T zL ] Ll [ 6 3 | L 9 5 b £ P !
(qoaokisaiw)
NSRRI >NNU&N..QG ._umm-.qm_w_

119107 epedojs) 6Z BIUP Z BY[BIM $IMEIZ AUID B)OM 910Z/vG JU BIUSZPEZIEZ OP 7 JU YiuzZokEZ




YANS
14
el
cl
Ll
oL
6
8
L
9
S
14
£
Z
L
[N1d] _m.“w_
(618 . (%001 2esidm (%001 :
Auwinjoy) “ﬂ_.“ﬂﬂ__“u alndaysAim gesidm alndadisim .m.ﬂnq_h_m_ HZMMH ﬁ”mn__h_ niemoy | dIN Ju Aejdez mwhwx d
ifosodoud " \Bzmn alu 11sal) alu ysal) [%] BT hoé_ Gibm 16nisn s1dQ | wf) m eomeysoq| utuasynmhidm ejeq | A
|6zmn z — [%] MiuuAzotodsm [yiuukzojodsm-aad A )
1VA BjOMY e30MY
Zl L 0l 6 2 L 9 S 12 £ Z |

(youjokisalw)
e I>>©Q:me ..umw_‘mm_

LS 66 9VZ 6.8 :Aujws dIN

(feulAoeziueBio 1yysoupaf emzeu ruoosouys) (fsulhseziueBbio iyysoupal [auuywb emzeu)
.\..\mv__w_\s SAIME}Z BUIWS)

1 910 epedojs|| 67 BIUP Z B)[BIM $aIMelZ AUlWD Yo 91.0Z/¥G JU BlusZpEZIEZ Op € JU YIUZokleZ




000

000

0070

000

[0

00°0

000

Jeo

000

000

tepuapapuatid op / moumz og|

0a’o

0o'a

[

00D

00’0

000

e
00'0

000

00’0

Kyederog

00’0

000

000

000

00’0
00’0

00°0

000

00'0

00’0

Auozajey - Autaien

000 00’0

00'9

00'0 00D

| E

000

00°0

00’0

00'0

Tooa

EQ

watey

phEIzazad Bnjsn | mpaemo] aakqen

3|EMIT BIPO1F MQIEMOL AAGEN

yoAeysozod Snjsn | mpIemoy Qe B1NaIoy

{220 PIPOLY EIIAGRU EDI0Y

EEEEEEEEE

1bEIER P (3Upazidod T HEAMPEU BIOMY

|00 -

ANOTITIVN VA

00’0 000

00’0

000

(1]

foca

000

00'0

00’0

0’0

waey|

EIMAQE WapIUIEPOE - emEIsOq

KEZ MQIEMD] BMEISOQ

%@ MOIEMO} eMEISOQ

%5 moiemos emeysag |

ol o) o] ©| & o}

MZ MDIEMO} BMEISOQ

1BEEpRp

VA Eomy
M03a0 el0my

VA TIOMY

Thesan
M apau EOMY

AWA T10My

Pelenap

" LVA Elomy

[T
M opaU EoMY

Pesepap

LWA Tlomy
M 0NBU BI0MY

Vesepap

Ivn L onau Bamy

LvA elomy

(&
M 0184 EIOMY

L¥A E10mMy

beserap
M 01U BMY

BeiEpEp

o
LOARIOM | mopau oy

LVA EOMy

eiepap

M DLBU EI0MY

herepRp
M ONBY BoMY

AVAmOMY

refretepeg

ANZITUN LYA

fajew
SMIBZ M HONZSPITI FULILID)

Y5100 M BIUdeIS|
| BUZZNiY RO BUZOGNG

nuoWag m

d eponzs|

HUAZEY M EMOMEISPO BIOHTS

faiipg 15m(3(Z M [94ZS 19dSaZ |

SHMONZIATY M (0328 RdSIZ|

MASIOD M 9AZS 1odsaz

fanyaipn 1smlafz # fauzosjodg
Koalwoy yeposso Auuug

XM SIMRIZ BUWE)

BZaI0iqZ
efoerepaq

19102 epedosy 62

BIUP Z BYBIAA SOIMEIZ AUIUD B1foa) 9L0Z/PG JU BILAZREZIEZ 0P b AU YZOREZ



Zaltacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 54/2016 Wéjta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 29 listopada
2016r.

Gmina Zlawie§ Wielka
ul. Handlowa 7

87-134 Zlawie§ Wielka
NIP 879 246 99 51

Nazwa i adres dostawcy

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

W zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki budzetowe nie powinny by¢ traktowane jako
odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosba o zmiang nastepujacych
danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabywca:

Gmina Zlawie$ Wielka
ul. Handlowa 7

87-134 Ztawie$ Wielka
NIP 879 246 99 51

odbiorca:

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

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

(petna nazwa jednostki, adres siedziby danej jednostki)

7 powazaniem,

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

Dyrektor jednostki budzetowej



