Zarzadzenie Nr 131 A/ 2016
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 13 pazdziernika 2016 r.
w sprawie: scentralizowania zasad rozliczeri podatku VAT w Gminie i Miescie Zuromin

i 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 p6zn.. zm.) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatéw Ministra Finanséw z dnia
29 wrzeénia i 16 grudnia 2015 r., zarzadza sie co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w Gminie
| Miescie Zuromin zwanej dalej ,gmina” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami”
ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe
wg wykazu stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, sporzgdzonego z podaniem petnej
oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

83
Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
i ustug VAT, a w konsekwenciji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT,

objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§4
Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do chowigzkowego
prowadzenia czastkowych ewidenciji sprzedazy za poszczegélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty
dotyczy¢ beda w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np.

na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw na stotéwce szkolnej lub



zestawien przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

§5
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug — art. 86 (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.).

§6
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczgwszy od miesigca
stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupow za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdw powinna
by¢ prowadzona wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych
jednostka posiada- wynikajace z ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przystuguje wytgcznie woéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest
z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT
w wysokoséci 23%, 8% lub 5%.

§7
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
sie w jednostkach nastepujgcy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina i Miasto Zuromin- skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok
4) nazwa podmiotu: Gmina i Miasto Zuromin - petna nazwa jednostki
5) adres jednostki
6) NIP (Gminy) 5110270269

§8
Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawierac
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: Gmina i Miasto Zuromin - petna nazwa jednostki,
adres jednostki, NIP (Gminy) 5110270269, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Burmistrza Gminy
i Miasta Zuromin.

§9
Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu

dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:



FAKTURA SPRZEDAZY / FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina i Miasto Zuromin - petna nazwa jednostki /Nabywca: Gmina i Miasto Zuromin — petna
nazwa jednostki

adres jednostki / adres jednostki
NIP 5110270269 / NIP 5110270269
Rachunek bankowy/ kasa

§10
Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku, na rzecz Gminy (i na odwrét),
a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
refakturowanie, dostawa mediow, najem sal ), dokumentowane powinny by¢ notg ksiegows i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jeéli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy
ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te
jednostki Gminie.

§11
W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych,
raportach), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecen. W
pozostalych jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych zobowigzuje sie ich dyrektoréw do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy i Miasta.

§12
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa, adresem oraz NIP tylko
jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), bedg uznawane za prawidtowe. Natomiast nowo zawierane
umowy, po wejsciu w Zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢ zawierane z danymi, o ktérych
mowa w §8 i w §9.

§13
W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gming i Miasto Zuromin z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do:

1) Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowo5¢ rozliczen podatku od towarow



i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja
Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6Zn. zm.) i przekazanie tych danych do

Wydziatu finansowego .

2) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen

podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie

deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) do Wydziatu finansowego, w nieprzekraczalnym terminie do
10-go dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

Ewidencje musi by¢ podpisane przez dyrektora i gldwnego ksiegowego

jednostki.

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez

jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, na rachunek Urzedu Gminy i Miasta Zuromin
Nr 86 8242 0008 2001 0002 3533 0001, w tresci

przelewu wpisujac ,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”.
4) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z
Um).
§14
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celéw prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki
oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie finansowym przez
pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracii
podatkowej dla Gminy i Miasta Zuromin.
§15
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.
§16
Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.
§17

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2017 roku.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

Nr 131 A/2016 z dnia 13 pazdziernika 2016 roku

Wykaz jednostek biorgcych udziat w centralizacji rozliczen VAT w Gminie i Miescie Zuromin

Urzad Gminy i Miasta Zuromin, ul. Plac Pitsudskiego 3 (UGIM)

Zespot Szkdt Nr 1 w Zurominie, ul. Wyzwolenia 12 (ZS NR 1)

Zespot Szkot Nr 2 w Zurominie, ul. Wiatraczna 16 (ZS NR 2)

Samorzgdowa Szkota Podstawowa w Bedzyminie, ul. Gtéwna 36 (SP Bedzymin)
Samorzgdowa Szkota Podstawowa w Chamsku, ul. Szkolna 19 (SP Chamsk)
Samorzgdowa Szkota Podstawowa w Kliczewie Duzym, ul. Wspélna 68 (SP Kliczewo)
Samorzgdowa Szkota Podstawowa w Poniatowie, ul. Szkolna 4 (SP Poniatowo)
Samorzgdowa Szkota Podstawowa w Raczynach, ul. Kopernika 5 (SP Raczyny)
Samorzgdowe Przedszkole Nr 1 w Zurominie, ul. Wyzwolenia 14 (P NR.1)

10 Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Zurominie, ul. Licealna 1 (P NR.2)

11. Miejsko — Gminny Ziobek w Zurominie, ul. Wiatraczna 16 (MGZ)

12. Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zurominie, ul. Olszewska 9/11 (MGOPS)
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