Zarzadzenie nr 87/2016
Burmistrza Tuczna
z dnia 14.12.2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Tuczno
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwigzku z uchwatq 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
zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnoséci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Tuczno (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach organizacyjnych,
zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine oraz nastepujace
jednostki (nazwa pefna jednostki - nazwa skrécona jednostki):

1) Zespdt Szkdt w Tucznie - ZST;

2) Szkofa Podstawowa w Marcinkowicach -~ SPM ;

3) Miejsko-Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Tucznie - MGOPS;

4) Publiczne Przedszkole w Tucznie- PPT;

5) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie - ZGKiM.

§3. 1. Zobowiazuje dyrektordw i kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajgace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnodci podlegajacych ustawie o VAT
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w
zaleznosci od przypadku i koniecznodci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not
korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) oraz
paragondw fiskalnych (dalej: facznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Tuczna,
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017 r.
w zaleznosci od przypadku i koniecznoéci notami ksiegowymi lub innymi dowodami
ksiggowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w
szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze
czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przykiadowo
»0dsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach
sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczeri, 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);

4) prowadzenia miesigcznego, czastkowego rejestru  sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu VAT poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wedtug wzoru ustalonego
w systemie informatycznym, ktéry speinia warunki okreslone w przepisach prawa
podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towaréw i ustug;

5) prowadzenia miesiecznego, czastkowego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu
VAT wediug wzoru ustalonego w systemie informatycznym, ktéry spetnia warunki
okreslone w przepisach prawa podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towarow
i ustug, od momentu uzyskania od Gminy informacji, z jakich tytutéw oraz wedtug jakiej
metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT naliczonego;

6) sporzadzenia miesiecznej, czastkowej deklaracji VAT-7 poczawszy od miesigca stycznia
2017 r. wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2,

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawierac

wiladciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna nazwe Gminy, jej

adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Gming, czyli petng
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)

dziatajacego z upowaznienia Burmistrza Gminy Tuczno w imieniu Gminy, wraz z

powotaniem sie na udzielone petnomocnictwo. W przypadku uméw zawartych przed

wejéciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrdcic sig z prosba

o zmiane danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentéw (wzor

przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 3).

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

wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Tuczno; ul. Wolnosci 6,
78-640 Tuczno, NIP Gminy 765-16-02-867,

b) adres do korespondencji: ........c.iiin—————- (nazwa i adres
siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych

przepiséw prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogéw w szczegélnosci

dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z

uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ 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) dla Zespotu Szkét w Tucznie - kolejny humer porzadkowy/miesiac/rok/ZST;

2) dla Szkoty Podstawowej w Marcinkowicach - kolejny numer
porzadkowy/miesiac/rok/SPM;

3) dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tucznie - kolejny numer
porzadkowy/miesiac/rok/MGOPS;

4) dla Publicznego Przedszkola w Tucznie- kolejny numer porzadkowy/miesiac/rok/PPT;

5) dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie — kolejny numer
porzadkowy/miesigc/rok/ZGKiM,

natomiast dla Gminy - kolejny numer porzadkowy/miesigc/rok.



§4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
dyrektoréw i kierownikéw jednostek do podjecia nastepujacych dziatar:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowosé rozliczeri VAT w jednostce i
przekazania tych danych do Referatu Budzetu i Finansowdw Urzedu Miejskiego (dalej:
Urzad);

dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dia celéw kontrolnych
w formie elektronicznej) rejestru sprzedazy, rejestru zakupdw (w przypadku
okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5) oraz czastkowej deklaracji VAT do Referatu Budzetu i
Finanséw Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dwunastego dnia kazdego
miesiaca za miesiac poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzieri. Przedmiotowe rejestry i deklaracja muszg by¢
podpisane przez dyrektora oraz Wwyznaczong osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt
1);

przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do dwudziestego dnia
nastepnego miesigca na konto Gminy; w treéci przelewu nalezy ujac zapis:
~nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ... = wcovvevrvereen, (nazwa
Jednostki)".

W przypadku powstania w stosunku zaktadu budzetowego, nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot niezwiocznie na konto jednostki, przy
czym rozliczenie to nastepuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;
zapoznania sig¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego - w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finansow w tym zakresie;

dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce
rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania
kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwioczne
udostepnianie Referatowi Budzetu i Finanséw Urzedu na zadanie Gminy;
Przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych
rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii
zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia
zapfaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy
wykazane w jej rejestrach zakupéw dla celéw VAT.

§5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowac poprawnos$é dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowac je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych,
stosowania oznaczer 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 dostarczonych przez
jednostki wraz z czgstkowym rozliczeniem Gminy nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze
zakupu i sprzedazy w Referacie Budzetu i Finansdw Urzedu przez pracownika zajmujacego
sie rozliczaniem VAT i sporzagdzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§7. Zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikow jednostek oraz podlegtych mu oséb do
cistego przestrzegania postanowier niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementow
polityki rachunkowoéci w Gminie oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce:
rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom, kierownikom, wyznaczonym
osobom, o ktorych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek, kierownikowi Referatu
Budzetu i Finanséw oraz pracownikom Urzedu.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1
stycznia 2017 r.

IS

: S
reer i'r::._v.s{%f Hara



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 87/2016 Burmistrza Tuczno z dnia 14.12.2016 r.

Miejscowos¢, dnia ... .

Piecze¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Krzysztof Hara, Burmistrz Tuczna udzielam
petnomocnictwa Pani/-u .........ocoeeenene. (imie i nazwisko, stanowisko
[dyrektor ... (petna  nazwa jednostki  organizacyjnej)]
legitymujacej/-mu sie dowodem osobistym o numerze ...,
(numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Tuczno faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Tuczno faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Tuczno not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Tuczno paragondw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pdzn. zm.).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych
petnomocnictw i moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

RMIST

/;%{ |
werdie. Krgsztof Hara
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H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY | REPREZENTUJACEJ PODATNIKA :
70. Imie 71.Nazwisko 72, Fodpls zodatmkn lub oscby reprezentujqcej
podatn
73. Telefon kontaktowy 74. Data wypelnienia (dzieri - miesige - rok)

| ADNQTACJE URZEDU SKARBOWEGO | = oy
uw-giwwmmomgo e S T e o

5

76 1dantyfikator prayjmijacego formutare S , T |77 Pedois pryjimig

1) Zgodnie z art. 81 ustawy z dnia 28 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pézn. zm,).
Pouczenia

W przypadku niewplacenia w obowlgzujgeym terminie kwoty z poz. 54 lub wptacenia jej w niepetnej wysokodcl, ninlejsza deklaracja stanow! podstawe do wystawienia tytuiu
wykenawczego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracjl (Dz. U. z 2016 . poz. 599, z pézn. zm.).

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozl odpowiedzialno$é przewidziana w Kodeksie kamym skarbowym. .

| VAT-7on | 2, |




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 87/2016 Burmistrza Tuczna z dnia 14.12.2016 r.

Gmina TUCZNO- .ccoreuviennnrennns (pefna nazwa Jjednostki)

NIP Gminy Tuczno 7651602867

adres siedziby danej jednostki

Nazwa i adres dostawcy

W zwigzku z uchwatq Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwatq Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015
r. sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosbg o zmiane

nastepujacych danych na otrzymywanych od Paristwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Tuczno - ................... . (pefna nazwa jednostki)

Ul. Wolnosci 6
78-640 Tuczno
NIP Gminy Tuczno 7651602867

adres do korespondenciji:

(nazwa i adres siedziby danej Jednostki)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej

T
A,
mgmm






