Zarzadzenie nr 103 / 2016

Burmistrza Sosnicowic
z dnia o3 listopada 2016 r.

w sprawie wdrozenia nowych zasad rozliczef podatku
od towaréw i ushug (VAT) w Gminie So$nicowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 33 ust. 1, ust. 3 oraz ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym z
dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U.2016.446 j.t. z poin. zm., dalej: JUSG”) oraz w zwiagzku z art. 3
ustawy z dnia 5 wrzednia 2016 roku o szezegolnych zasadach rozliczen podatku od towar6w i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U.2016.1454, dalej: ,Ustawa konsolidacyjna’), zarzadza sie co nastgpuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie ma na celu wdrozenie zasad rozliczen podatku VAT przez Gmine w
ujeciu skonsolidowanym poczawszy od 1 stycznia 2017 1., zgodnie z przepisami prawa, a w
szczegolnosei z Ustawa z dnia 11 marca 2004 1. 0 podatku od towardéw i ushig (Dz. U.
2016.710 j.t. z poézn.zm., dalej: ,UVAT") i z uwzglgdnieniem procesu przejécia z odrebnych
rozliczei  Gminy, jednostek budzetowych i zakladu budzetowego do rozliczenia
skonsolidowanego Gminy.

2. Za kazdym razem, kiedy w dalszej cz¢$ci zarzadzenia mowa jest o jednostce organizacyjnej,
rozumie sie przez to jednostke budzetowa, jak rowniez zaklad budzetowy.

3. Niniejsze zarzadzenie dotyczy nastgpujacych jednostek wskazanych w zalgczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zasady okreélone w niniejszym zarzadzeniu obowiazuja zajmujacych sie rozliczeniami
podatku VAT pracownikow: Urzedu Miejskiego oraz pracownikow wszystkich jej jednostek
organizacyjnych.

o, Burmistrz Gminy, poprzez stosowny zapis w zakresie czynno$ci, wyznacza 0sobg
odpowiedzialna za przygotowanie comiesiecznych rozliczenn podatku VAT w Gminie w
ujeciu skonsolidowanym (dalej jako ,,0soba Odpowiedzialna™).

3. Osoba Odpowiedzialna odpowiada za terminowe gromadzenie informacji niezbednych do
przygotowania skonsolidowanej deklaracji VAT, sporzadzanie czastkowych rejestrow
sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupoéw Urzgdu Miejskiego, obliczanie zobowigzania
podatkowego w podatku VAT w ujeciu skonsolidowanym na podstawie wszystkich rejestrow
czastkowych zakupu i sprzedazy przygotowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,
terminowe przygotowywanie deklaracji VAT w ujgciu skonsolidowanym oraz kontrolowanie
terminowego skladania deklaracji VAT Gminy oraz terminowego wptacania zobowigzania

podatkowego Gminy na wlasciwy rachunek urzedu skarbowego.



§3

Kierownicy jednostek budzetowych zobowiazani sa wdrozy¢ ,Instrukcje okreslajgecq dane
zawarte w fakturach wystawianych i otrzymywanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Sosnicowice od dnia 1 stycznia 2017 roku”, ktéra okresla
wylacznie obowiazujacy, ujednolicony sposéb wskazywania danych sprzedawcy (w przypadku
faktur wystawianych przez jednostki) lub nabywey (w przypadku faktur otrzymywanych przez
jednostki) na fakturach wystawianych i otrzymywanych przez jednostki organizacyjne Gminy
(wskazana Instrukcja stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i integralng jego tresc).

§4

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa zapewni¢ poprawno$¢ danych na
umowach dotyczacych jednostki organizacyjnej zawieranych od dnia wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia, tj. wskazania, ze strong zawierajaca umowe jest Gmina oraz
podania danych Gminy (jako strony umowy) i jednostki organizacyjnej (jako dzialajacej w
imieniu Gminy).

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa zweryfikowa¢ umowy zawarte przed
dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia pod katem ich ewentualnej zmiany w
zakresie wskazanym w ust. 1 do dnia 30 listopada 2016 . Kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg zweryfikowa¢ ceny stosowane w zawieranych umowach, a
takze zasady wystawiania faktur, a w razie potrzeby zawrze¢ stosowne aneksy do umow, tak

aby uwzgledni¢ kwestie zwiazane z opodatkowaniem VAT.

§5

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 zweryfikowa¢ obowiazek
ewidencjonowania dokonywanej sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych z wykorzystaniem kasy
fiskalnej oraz przekazywac dane dotyczace tej sprzedazy do referatu finansowego Urzedu
Miejskiego w terminie do 15. (pigtnastego) dnia kazdego miesigca za poprzedni miesigc
rozliczeniowy.

5. Do dnia 31 grudnia 2018 r. ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz 0s6Ob fizycznych moze
odbywaé sie z wykorzystaniem kas fiskalnych wykorzystywanych przez jednostki
organizacyjne przed 1 stycznia 2017 r.

3. Od dnia 1 styeznia 2019 r. kasy fiskalne wykorzystywane przez jednostki organizacyjne
musza by¢ zafiskalizowane ze wskazaniem danych (w tym numeru NIP) Gminy.

§6
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do przeprowadzenia i udokumentowania
analizy czynnoéci podlegajacych opodatkowaniu VAT w danej jednostce organizacyjnej oraz
ustalenia czy:
1) podlegaja one opodatkowaniu podatkiem VAT;
2) sa zwolnione z opodatkowania podatkiem VAT;
3) sa objete ustawowa stawka podatku VAT, a jezeli tak, to w jakiej wysokosci.



S
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do prowadzenia czastkowych
ewidencji sprzedazy dla jednostki za poszczegblne miesiace rozliczeniowe, poczawszy od
stycznia 2017 roku.
. Wskazane ewidencje nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem wszystkich dokumentow
ksiegowych dotyczacych czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, to jest faktur,
rachunkéw, wydrukdw z kas fiskalnych, kwitariuszy i innych.
Ewidencje nalezy prowadzi¢ za pomoca elektronicznych systemow ksiegowych.
. W przypadku niewykonania czynnosci podlegajacych wpisowi do ewidencji, obowigzuje
sporzadzenie ewidencji zerowych.
. W celu ujednolicenia numeracji czastkowych ewidenciji sprzedazy ustala sie w jednostkach
organizacyjnych ~ sposéb ich  oznaczenia: VAT ES_skrotjednostki_miesiagc
wyrazony liczbowo_rok”, gdzie fraze skrétjednostki nalezy zastapi¢ odpowiednim
trzyliterowym skrotem przypisanym do danej jednostki w zalgezniku nr 1 (np.
VAT ES_OPS_o2_2017).
. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazowych ustala sie sposéb ich oznaczania
_FVS HLczba porzadkowa/miesiqc oznaczony liczbowo/rok/skrétjednostki”,
gdzie fraze skrotjednostki mnalezy zastapi¢ odpowiednim trzyliterowym skrotem
przypisanym do danej jednostki w zalaczniku nr 1 (np. 07/01/2016 JOPS).

§8

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do prowadzenia czastkowych

ewidencji zakupow dla jednostki organizacyjnej za poszczegolne miesiace rozliczeniowe,

poczawszy od stycznia 2017 roku, jezeli jednostce przyshuguje prawo do obnizenia kwoty

podatku naleznego o kwote podatku naliczonego. Prawo to nalezy rozpatrywaé w

kontekscie:

1) zwigzku zakupéw z czynnosciami podlegajacymi UVAT i opodatkowanych wedlug
stawek przewidzianych UVAT (art. 86 ust. 1 UVAT);

o) zwiazku zakupéw z czynno$ciami podlegajacymi UVAT, ale od opodatkowania
zwolnionymi, do ktérych zastosowanie znajduje tzw. wspotezynnik sprzedazy (art. 90
wst. 1 UVAT);

3) zwiazku zakupoéw z czynnoéciami w ogoéle niepodlegajacymi UVAT, do ktorych
ewentualne zastosowanie znajdzie tzw. prewspdlezynnik (art. 86 ust. 2a UVAT).

Ewidencje nalezy prowadzi¢ za pomoca elektronicznych systemow ksiegowych.

W przypadku niedokonania zakupéw podlegajacych wpisowi do ewidencji, obowiazuje

sporzadzenie ewidencji zerowych.

. W celu ujednolicenia numeracji czastkowych ewidencji zakupow ustala si¢ w jednostkach

organizacyjnych  sposéb  ich  oznaczenia: VAT EZ_ skrétjednostki_miesiqc

wyrazony liczbowo_rok”, gdzie fraze skrétjednostki nalezy zastapi¢ odpowiednim
trzyliterowym skrétem przypisanym do danej jednostki w zalgeczniku nr 1 (np.

VAT _EZ OPS_o1_2017).




§9

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazania do Osoby
Odpowiedzialnej Urzedu Miejskiego do dnia 15 (pigtnastego) kazdego miesiaca podpisanych
przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego jednostki nastgpujacych dokumentéw za
poprzedni miesiac rozliczeniowy, poczawszy od rozliczenia miesigca stycznia 2017 roku:

1) czastkowych ewidencji sprzedazy;
2) czgstkowych ewidencji zakupow ;
3) wydrukow kont ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT.

o. Przekazanie ewidencji i wydrukéw nastepuje poprzez przestanie skanu podpisanych
dokumentéw poczta elektroniczng na adres: vat@sosnicowice.pl oraz zlozenie
oryginaléw dokumentéw Osobie Odpowiedzialnej w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach.

3. Dokumenty przeslane elektronicznie nalezy oznaczy¢ w tytule wiadomosci wedlug
nastepujacego klucza: ,VAT_skrétjednostki_miesige wyrazony liczbowo_rok?,
gdzie fraze skrétjednostki nalezy zastapi¢ odpowiednim  trzyliterowym skrotem
przypisanym do danej jednostki w zalgezniku nr 1 (np. VAT _OPS_o1_2017).

§ 10

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przelewania obliczonej kwoty
zobowiazania z tytulu VAT za miesige poprzedni, wynikajacej z rozliczenia podatku VAT
przez jednostke na rachunek Gminy do dnia 15 (pigtnastego) kazdego miesigca, poczawszy
od rozliczenia miesiaca stycznia 2017 rtoku. W tresci przelewu nalezy wskazac:
,VAT/rok/miesigc” oraz nazwe jednostki organizacyjnej.

2. W przypadku wystapienia nadwyzki podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, zasady
rozliczenn pomiedzy Gmina a poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi beda ustalane
odrebnie.

§11
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przediozenia do Osoby Odpowiedzialnej
Urzedu Miejskiego wykazu kont bankowych jednostki organizacyjnej do dnia o1 stycznia 2017 roku
i niezwlocznie informowadé o kazdej zmianie numerow kont.

§12
W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji czastkowych zostana stwierdzone nieprawidlowosci w
przekazanych danych lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca koniecznoécia dokonania korekty
ewidencji za dany okres rozliczeniowy, nalezy niezwlocznie zglosic ta okoliczno$é do Osoby
Odpowiedzialnej, sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji czgstkowych oraz przeslaé¢ do referatu
finansowego Urzedu Miejskiego, zgodnie z §9 pkt. 2 niniejszego zarzadzenia.

§13
1. W przypadku watpliwosci co do zastosowania przepisow UVAT wzgledem dokonywanych
czynnoéci jednostka organizacyjna winna skierowa¢ zapytanie do Osoby Odpowiedzialnej.
2. Podmiotem uprawnionym do skladania formalnych zapytan o interpretacje przepisow
prawa podatkowego przez Ministra Finanséw jest wylacznie Gmina Sosnicowice.
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§14
1. Poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 roku transakeji pomiedzy Gmina i jej jednostkami
organizacyjnymi, jak réwniez pomiedzy tymi jednostkami jednostka organizacyjna nie
ujmuje w ewidencjach dla celow VAT.
Powyzsze nie dotyczy transakeji z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub ich

jednostkami budzetowymi i zakladami budzetowymi.

§15
Zarzadzenie stanowi element polityki rachunkowo$ci Gminy i winno by¢ uwzglednione
w polityce rachunkowoéei jednostek organizacyjnych przez ich kierownikow, a w szezegbdlnosci
w zakresie funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 2

INSTRUKCJA
okreslajaca dane zawarte w fakturach wystawianych i otrzymywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy So$nicowice od dnia o1 stycznia 2017 roku

sporzadzono dnia: 03 listopada 2016 roku

1. Wstep

W zwiazku z traktowaniem Gminy Soénicowice i jej jednostek organizacyjnych jako jednego
podatnika podatku VAT, zaistniata koniecznos¢ wprowadzenia ujednoliconego systemu opisu
podatnika i nabywey towaréw lub ushug na wystawianych i otrzymywanych fakturach VAT .

Ponizszy opis dotyczy zaréwno faktur sprzedazowych, jak i zakupowych wystawianych

i otrzymywanych przez jednostki organizacyjne Gminy So$nicowice od dnia o1 stycznia 2017
roku.

II. Instrukcja

1. Wprowadza sie wylacznie obowiazujacy, ujednolicony sposob wskazywania danych
sprzedawey (w przypadku faktur wystawianych przez jednostki organizacyjne) lub nabywcy
(w przypadku faktur otrzymywanych przez jednostki organizacyjne):

NABYWCA/SPRZEDAWCA
Gmma Sosmcomgem o N ) o - s N 1
lédres GmIIESOSHICOV\H(;%- i P B B
NIP Gmm} Sosmcomce
- - ODBIORCA/WYSTAWCA: JEDUEIETIE T

‘nazwa Jedn()btl_\i orgammcy]ne] dokonﬁ]ace] zakupu lub sprzedazy opodatkowane] podatklem VAT

adres- Jédnbstkl orgamzacy _}Ile_] dorkiomuace] zakupu lub épriédazy opodatkow ane; podatl<1em VAT ‘
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Przvklad danvch na fakturze dokumentujacej sprzedaz:

SPRZEDAWCA:
(Gmina Soémicowice : RS e =
ul Rynek 19, 44-153 Sosnicowice e e -
NIP: 9691422687 e £ - PRRTAT

Szkolef-Podis;tréwowa w Barg}é{gr(;e

ul. Raciborska 67, 44-153 Barglowka

Przvkiad danych na fakturze dokumentujacej zakup:

NABYWCA .
[ T R i M ‘
L e T T |- & DA S
P e A L M e

ODBIORCA:

Fiemme e

5. Powolany sposéb wskazywania danych dotyczy wszystkich faktur wystawianych od dnia o1
stycznia 2017 roku, niezaleznie od daty sprzedazy towaru lub wykonania usltugi.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa od dnia 01 stycznia 2017 roku
stosowaé ww. sposdb wskazania danych sprzedawcy lub nabywcey oraz zapewnié jego

realizowanie przez personel danej jednostki.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa najpozniej do dnia 15 listopada 2016
roku zapoznaé wlasciwy personel danej jednostki budzetowe;j z postanowieniami niniejsze]

instrukeji.



5. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa najpozniej do dnia 30 listopada 2016
roku zapornaé wszystkich biezacych kontrahentéw danej jednostki —ze sposobem
wskazywania nabywecy na wystawianych przez nich fakturach VAT. Poinformowanie
powinno odbywaé sie co najmniej poprzez przestanie wiadomosci e-mail wedlug ponizszego

WZOTu:

LSzanowni Panstwo,

Informujemy, 7e w zwiqzku ze zmiang prawa, od dnia 01 styeznia 2017 roku nasza jednostka
budzetowa/zaklad budzetowy — (nazwa jednostki budzetowej) — jest obowigzana/y do podjecia
rozliczania podatku VAT wspélnie z Gming Sosnicowice. W efekcie, zmianie powinien ulec sposob
wskazania danych nabywey na fakturach wystawianych przez Panstwa na rzecz naszej
Jednostki.

Powolana zmiana jest skutkiem wejscia w zycie Ustawy z dnia 05 wrzesnia 2016 roku
o szezegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu
$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
$rodkéw pochodzaeych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu terytorialnego.

Uprzejmie prosze, aby wszystkie faktury wystawiane nam przez Paristwa od dnia 01 stycznia
2017 roku, niezaleinie od daty sprzedazy towaru lub wykonania ustugi, ktore faktura
dokumentuje, zawieraly nastepujqgcy opis:

NABYWUCA:
Gmina Sos$nicowice
ul. Rynek 19, 44-153 Sosnicowice
NIP: 0601422687

ODBIORCA:
(nazwa jednostki budzetowej/zakiadu budzetowego dokonujgcych zakupu objetego
podatkiem VAT)
(adres jednostki budzetowej/zakladu budzetowego dokonujgeych zakupu objetego
podatkiem VAT)

Réwnoczesnie same faktury VAT prosimy przesylaé na adres: (adres jednostki
budzetowej/zakladu budzetowego dokonujqeych zakupu objetego podatkiem VAT).

Powyzsze dane stanowig w pierwszej kolejnosci dane Gminy Sosnicowice, ktéra od dnia o1
stycznia 2017 roku traktowana jest, jako wytqezny podatnik podatku VAT.

W przypadku pytan, czy wqtpliwoscl uprzejmie proszg 0 kontakt.

7 powazaniem
(imie i nazwisko kierownika jednostki budzetowej/zakladu budzetowego)”



Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa czuwaé¢ nad biezacym
informowaniem kontrahentéw o sposobie wskazywania danych nabywcy opisanym w
niniejszej instrukeji.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa podejmowac dzialania majace na
celu korygowanie blednie wystawionych faktur i dostosowanie ich do wymogow niniejsze]

instrukeji.
Niezaleznie od powyzszego, kazda faktura powinna zawiera¢ pozostale elementy sktadowe

wymagane prawem dla danego typu faktury, to jest w szczeg6lnosci elementy wskazane
w art. 106e lub 106f ustawy o podatku od towardw i uslug z dnia 11 marca 2004 roku.
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