WOJT GMINY KAZMIERZ

woj. wielkopolskie

Zarzgdzenie nr 122/16
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 8 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Kazmierz

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22016 r.
poz. 446, poz. 1579) oraz w zwiazku 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 uchwalta Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (dalej: VAT)

w

Gminie Kazmierz (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych i Zakladzie Ustug

Komunalnych w Kazmierzu (dalej: Zakfad), zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury
obowigzujace w tym zakresie.

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

1) Urzagd Gminy KaZmierz;

2) Zaktad Ustug Komunalnych w KaZzmierzu;

3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

4) Gminny Zespot Oswiatowy w Kazmierzu;

5) Gimnazjum im. Adama Mickiewicza w Kazmierzu;

6) Szkota Podstawowa im. Marii Dabrowskiej w Kazmierzu;
7) Szkota Podstawowa w Bytyniu;

8) Szkota Podstawowa w Gaju Wielkim;

9) Szkota Podstawowa w Sokolnikach Wielkich;

10) Przedszkole im. Krasnala Hatabaty w Kazmierzu.

§3. 1. Zobowiazuje kierownikdw i dyrektoréw jednostek do nastgpujacych czynnosci:

D

2)

3)

identyfikacji i ustalania wielko$ci miesigcznych obrotéw z podziatem na czynnosci opodatkowane
VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT
oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie =z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego;

dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od
przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych
(z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragondéw fiskalnych (dalej:
lacznie: dokumenty VAT);

dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Kazmierz,
wedlug wzoru stanowigcego zaltacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017r.
w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami
ksiegowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosci
wszelkich odptatnych czynno$ci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci dokonywanych
pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie
powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak
odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu



terytorialnego (w tym jej jednostki) — taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem
fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zawierajacego informacje, zgodnie ze schematem stanowigcym
zatagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia (dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych
/technicznych zmian, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego);

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT, zawierajgcego
informacje, zgodnie ze schematem stanowigcym zatacznik nr 3 (dopuszcza si¢ dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego);

6) prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajacej podsumowania poszczegdlnych rodzajow
czynnosci z podziatem na (i) sprzedaz z zastosowaniem poszczegdlnych stawek VAT, (ii) zakupy
srodkow trwatych / pozostate zakupy, (iii) wszelkie korekty.

2. Umowy zawierane przez jednostke¢ w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wlasciwe dane

identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peing nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane

jednostki, jako podmiotu ,,reprezentujacego” Gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem,

a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy

Kazmierz w imieniu Gminy, wraz z powofaniem si¢ na udzielone petnomocnictwo. W przypadku

uméw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajgcych, nalezy zwrocic

sie z prosbg o zmiang danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentow.

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastgpujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Kazmierz; NIP: 787-20-76-443;
adres siedziby Gminy: 64-530 Kazmierz, ul. Szamotulska 20.

b) adres do korespondencji/dostawca/odbiorca: ............ (nazwa i adres siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa

podatkowego, przy spehieniu odpowiednich wymogoéw w szczegoélnosci dotyczacych momentu

powstania obowiazku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych
elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wlasny numer rachunku

bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakc;ji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okre$lono odregbne zasady/wzory numeracji

faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) UG/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Urzedu Gminy Kazmierz;

2) GOPS/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

3) SPK/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Szkoty Podstawowej im. Marii Dgbrowskiej
w Kazmierzu;

4) SPB/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Szkoty Podstawowej w Bytyniu;

5) SPS/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Szkoty Podstawowej w Sokolnikach Wielkich;

6) SPG/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Szkoty Podstawowej w Gaju Wielkim;

7) PKAZ/nr kolejny faktury/nr miesiaca/rok dla Przedszkola im. Krasnala Hatabaty w Kazmierzu;

8) GKAZ/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Gimnazjum im. Adama Mickiewicza w Kazmierzu;

9) GZO/nr kolejny faktury/nr miesigca/rok dla Gminnego Zespotu O$wiatowego w Kazmierzu.

10) dla Zaktadu Ustug Komunalnych w Kazmierzu:
a) N/rok/nr kolejny faktury - dla sprzedazy ustug wywozu nieczystosci ptynnych,
b) R/rok/nr kolejny faktury - dla sprzedazy wody, odprowadzania sciekdw i opfat statych
wystawianych w siedzibie Zaktadu,



c) Bf/rok/nr kolejny faktury - dla sprzedazy wody, odprowadzania sciekow i opfat stalych
wystawianych przez odczytywacza wodomierzy urzadzeniem przenosnym,

d) nr kolejny faktury/rok/symbole literowe i znaki/ZUK — dla sprzedazy materiatow, ustug
opodatkowanych Vat innych niz wyzej wymienione (m.in. najmu lokali, dzierzaw,
centralnego ogrzewania itp.)

§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
kierownikdw i dyrektoréw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

y)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

9)

wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 stycznia 2017 roku osoby odpowiedzialnej
za prawidlowos¢ rozliczen VAT w jednostce i przekazania tych danych do Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego Urzedu Gminy Kazmierz (dalej: Urzad);

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

dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw kontrolnych w formie
elektronicznej) uproszczonej ewidencji VAT do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu
w nieprzekraczalnym terminie do 24-ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe
ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika oraz wyznaczong osobg, o ktorej
mowa w pkt 1);

4) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez Zaktad za dany miesiac do 24-ego dnia nastgpnego miesiagca na konto
Gminy; w tresci przelewu nalezy uja¢ zapis: ,nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za
miesigc ...”. W przypadku powstania w stosunku do Zaktadu, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto Zaktadu, przy czym
rozliczenie to nastepuje po otrzymaniu zwrotu z Urzgdu Skarbowego;

zapoznania si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci ustawy
o podatku od towarow i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow w tym
zakresie;

dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegélnosci 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 oryginatéw faktur VAT
dokumentujagcych nabycie przez nig towardow i ushug, a takze ich niezwloczne udostgpnianie
Wydziatowi Finansowo-Ksiggowemu Urzedu na zadanie Gminy;

przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych rejestrow
sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych
zrozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci
wynikajgcych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT;

kontaktu z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym Urzgdu w przypadku watpliwosci zwigzanych
z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig prawnicza wskazang przez Gming.

§5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowac

poprawnos¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa



podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu
fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzgdkowania
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 nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy w Wydziale Finansowo-Ksiggowym Urzedu przez pracownika zajmujgcego sig
rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§7. Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek oraz podlegtych mu oséb do Scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki rachunkowosci w Gminie
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w §4
pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi

Gminy.

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




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 122/16
Woéjta Gminy Kazmierz
z dnia 8 grudnia 2016 .

MicjsooWoS6, ANiA suwissis s sssmumning sommmnes

Piecze¢ Gminy

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

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/-y ...........co.eeeviiiininn. (imie i nazwisko) Wo¢jt Gminy Kazmierz
udzielam pelnomocnictwa Pani/-u .............oooeiinnn (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko
[dyrektor ..........c......es (petna nazwa jednostki organizacyjnej)]) legitymujacej/-mu si¢
dowodem osobistym 0 NUMETZE .........ovvveernvinnnne. (numer i seria dowodu osobistego) do
dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Kazmierz faktur VAT,

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

4) wystawiania w imieniu Gminy Kazmierz paragonéw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 710 z p6zn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych peltnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.

(data i podpis Wojta)
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