Zarzadzenie Nr 78/2016
Wojta Gminy Bierzwnik
z dnia 09 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug
przez Gmine¢ Bierzwnik

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2015, poz. 1515 ze zm.) oraz art. 99 1 art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz.U. z 2016, poz. 710 ze zm.), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Bierzwnik bedzie prowadzié¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku od towardéw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Bierzwnik.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik, zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzagdzenia.

3. Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik wymienionych w
zalaczniku nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw ustawy o podatku od towardow i
ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§2. 1. Dyrektorow oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik
zobowigzuje si¢ poczawszy od 01 stycznia 2017 roku do dostosowania rozwigzan
ewidencyjnych i obiegu dokumentow do potrzeb rozliczen podatku od towaréw i ustug,
a w szczegolnosci do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Bierzwnik 5941534297 przy czynnos$ciach
prawnych, w ktérych reprezentuja Gming Bierzwnik jako podatnika podatku od
towardow i ustug,

2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towarow 1 ustlug zwiazanych
z dzialalnoscig prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT)
za poszczegoOlne miesigee, w ktorych bgda ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki oraz warto$¢ towarow i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku
z prowadzong przez nie dziatalnoscig;

4) przygotowywania czgstkowych Jednolitych Plikéw Kontrolnych,

5) sporzadzania ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towarow i ustug dotyczacych
prowadzonej dzialalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug sporzadzone zostaly procedury
rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki
zawarte w zalaczniku nr 2.

§3. Dyrektorow oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik zobowigzuje
si¢ do:
1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ ewidencjonowania zdarzen dla
podatku od towaréw i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansow i Budzetu w terminie do 20 grudnia 2016 roku,




2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom i Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik.

§5. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE

Z wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku sygn.
C-276/154 Gmina Wroclaw przeciwko Ministrowi Finanséw) wynika, ze gminne jednostki
budzetowe nie posiadajg odrebnosci podatkowej na gruncie podatku od towaréw i ustug.
Ponadto z uchwatly Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 roku
sygn. I FPS 4/15 wynika, ze gminne zaklady budzetowe nie mogg by¢ takze uznane za
odrgbnego od macierzystej gminy podatnika podatku od towaréw i uslug, poniewaz nie
spelniajg warunku samodzielnosci.

Z dniem 31 grudnia 2016 roku konczy si¢ okres przejsciowy, wprowadzony ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz
dokonywania zwrotu s$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454), w czasie trwania ktorego jednostki organizacyjne Gminy
mogly funkcjonowac jako odrgbne podmioty na gruncie VAT.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Bierzwnik i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly niniejszym zarzadzeniem
szczegdlowe procedury obowigzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naklada na dyrektoréw jednostek organizacyjnych okreslone obowigzki
w zakresie organizacji rozliczen podatku od towaroéw i ustug.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 78/2016
Wéjta Gminy Bierzwnik

z dnia 09 grudnia 2016 roku.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bierzwnik obj¢tych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towaroéw i uslug wraz z symbolem jednostki:

Gmina Bierzwnik - GB

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bierzwniku - GOPS

3. Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w Bierzwniku —
ZSP

4. Szkota Podstawowa w Lasku - SPL

Szkota Podstawowa w Zieleniewie — SPZ

6. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku - ZGK

N —

W




Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 78/2016
Wéjta Gminy Bierzwnik

z dnia 09 grudnia 2016 roku.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Bierzwnik

I. Procedury zwiazane z wprowadzeniem centralizacji rozliczeh podatku od towaréw i ustug

§1. 1. Gmina Bierzwnik sktada do Urz¢du Skarbowego informacje¢, w ktorej wskaze dzien 01
stycznia 2017 roku jako dzien podjgcia rozliczania podatku wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi. Do informacji Gmina zalgczy wykaz wszystkich jednostek organizacyjnych,
z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru identyfikacji podatkowe;j.

2. Gmina Bierzwnik sklada do Urzgedu Skarbowego zgloszenie aktualizacyjne NIP-2,
wykazujac wszystkie adresy i konta bankowe podleglych jednostek organizacyjnych.

§2. 1. Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne maja zawiera¢ oznaczenie strony umowy:
Gmina Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik NIP 5941534297, w imieniu ktérej dziata
jednostka organizacyjna (podaé nazwe i adres jednostki organizacyjnej).

2. Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne z odbiorcami majg zawiera¢ informacje
o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wihasciwej kwoty podatku od towardw i ustug
wedlug stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towardéw i ustug.

3. W przypadku innych zapiséw istniejacych uméw zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne
do aneksowania tych uméw do 31 grudnia 2016 roku z data wejscia w zycie zapisOw
o doliczaniu podatku od towaréw i ustug od 01 stycznia 2017 roku.

§3. 1. Jednostki organizacyjne prowadzace ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, moga nadal wykorzystywaé kasy rejestrujace, za pomoca
ktorych rozpoczely prowadzenie ewidencji i ktore byly przez nie wykorzystywane na dzien 31
grudnia 2016 roku, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 roku.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
kas rejestrujgcych do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. W razie wystgpienia koniecznosci
zainstalowania kasy rejestrujacej w danej jednostce zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow
jednostek organizacyjnych do podjgcia dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami
w celu ich instalacji. Informacje w tym zakresie nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Referatu
Finansow i Budzetu w terminie do 20 grudnia 2016 roku.

11. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw i ustug po 1 stycznia 2017 roku.

§4. 1. Faktury sprzedazy wystawione w imieniu Gminy Bierzwnik muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okres$lone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz nastgpujgce dane
identyfikacyjne wedlug wzoru:

Sprzedawca: Gmina Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
NIP: 5941534297,
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.



2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Bierzwnik powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Numer faktury
powinien zawiera¢ symbol jednostki organizacyjnej, podany w Zataczniku Nr 1 do zarzadzenia.
Jednostka organizacyjna moze prowadzi¢ wiele kolejnych numeracji faktur dla réznych
zakresow (miejsc) prowadzonej dziatalnosci. Powinny by¢ woéwcezas tworzone serie faktur
(odrebna seria dla kazdego zakresu/miejsca sprzedazy), za§ w ramach danej serii faktur
powinna by¢ zachowania kolejnos¢ numeracji tych faktur.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy lub
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami organizacyjnymi Gminy (w tym dostawa
i refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa i nie nalezy ich
ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy, w ewidencjach zakupu, ani w deklaracjach ,,czastkowych”.

§5. 1. Faktury zakupu, oprécz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towaréow
i ustug powinny zawiera¢ nast¢gpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Gmina Bierzwnik — nazwa jednostki organizacyjnej,
adres jednostki organizacyjnej,
NIP 5941534297

2. Faktury dotyczace zakupoéw towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania
przez jednostke organizacyjna.

3. Faktury zakupu winny posiadaé opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnos$ciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,

¢) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajacej odliczeniu,
e) w czescei z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wedtug wspotczynnika
struktury sprzedazy.

§6. 1. Jednostki organizacyjne Gminy Bierzwnik zobowigzane sg od 01 stycznia 2017 roku
prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug (VAT-7), ewidencj¢ sprzedazy towarow i ustug oraz ewidencje zakupéw
towarow 1 uslug zgodne z wlasciwymi przepisami. Jednostka nie wykonujgca czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT lub wykonujaca wylacznie czynnosci zwolnione od podatku
nie ma wszakze obowigzku prowadzenia ewidencji zakupdw.

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
1 innych dokumentow potwierdzajgcych sprzedaz.

3. Ewidencje¢ zakupow towardéw i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktore daja jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia
naliczonego podatku od towaréw i ustug.

4. Jednostki nie sg zobowiazane sa do sporzadzania ewidencji zerowych.

§7. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe deklaracje dla podatku od towaréw
i ustug (VAT-7) na aktualnych wzorach, na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych
przez jednostke ewidencji VAT.

2. Kwoty wskazane w ewidencjach sprzedazy i ewidencjach zakupu muszg byé zgodne
z kwotami podanymi w czastkowych deklaracjach dla podatku od towar6w 1 ushug (VAT-7).
3. Kwoty ujmowane w deklaracjach czgstkowych powinny obejmowaé wartosci w groszach
(bez zaokraglen).



4. Jednostki zobowigzane sg do sporzadzania czastkowych deklaracji zerowych.

5. Podmiotem, do ktérego adresowana jest czastkowa deklaracja dla podatku od towaréw
i ustug (VAT-7) jest Gmina Bierzwnik. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje.

§8. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe Jednolite Pliki Kontrolne.
2. Dane zwarte w Jednolite Pliki Kontrolne jednostek organizacyjnych musza by¢ zgodne
z danymi zawartymi w ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu tej jednostki.

§9. Jednostki zobowigzane sa prowadzi¢ ewidencje sprzedazy, ewidencje zakupow, Jednolite
Pliki Kontrolne oraz sporzadza¢ czastkowe deklaracje dla podatku od towardw i ustug zgodnie
z przepisami ustawy o podatku od towardw 1 ushug oraz z rozporzadzeniami wykonawczymi
wydanymi do tej ustawy.

§10. 1. Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow oraz czastkowe deklaracje dla podatku od
towarow i ustug sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Bierzwnik, po podpisaniu
przez dyrektora/kierownika jednostki i osob¢ odpowiedzialng za prawidlowos$¢ rozliczen
podatku od towaréw i ustug w jednostce, o ktérej mowa w § 3 pkt 1 zarzadzenia, nalezy
dostarczy¢ do Referatu Finansow i Budzetu, w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na
dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.

2. Przekazanie ewidencji deklaracji do Referatu Finanséw i Budzetu nastgpuje:

a) w wersji elektronicznej na adres: bierzwnik(@sz.jst.net.pl,

b) w wersji papierowe;j.

3. Jednolite Pliki Kontrolne jednostki przekazuja w wersji elektronicznej w terminie
przekazania czgstkowych deklaracji na adres bierzwnik@sz.jst.net.pl

4. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustlug (VAT-7), zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna
okoliczno$é skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty czastkowej deklaracji dla podatku od
towardow i ustug za dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Referatu Finanséw i Budzetu,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji, Jednolitego Pliku Kontrolnego
i czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug z pisemnym wskazaniem zakresu
i przyczyny korekty.

§11. 1. Po otrzymaniu przez Referat Finansow i Budzetu czgstkowych deklaracji dla podatku
od towardw i ustug jednostek organizacyjnych wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowac
bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu Gminy Bierzwnik.

2. Na podstawie zbiorczych ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik Referatu Finansow
i Budzetu zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku od towaréw i ustug, sporzadzajg jedna
skonsolidowana deklaracje dla podatku od towardw i ustug (VAT-7), ktora zostaje przestana
do wiasciwego organu podatkowego w terminie wskazanym w przepisach ustawy o podatku od
towarow i ustug.

3. Po otrzymaniu przez Referat Finanséw i Budzetu czagstkowych Jednolitych Plikow
Kontrolnych, nastepowaé bedzie sporzgdzenie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego
Gminy Bierzwnik, ktéry zostaje przestany do wlasciwego organu podatkowego w terminie
wskazanym w przepisach ustawy o podatku od towaréw i ustug.



§12. Jednostki organizacyjne kwot¢ podatku od towaréw i ustug podlegajacego wplacie
w wysokos$ci wynikajgcej z czastkowej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug przekazuja
na rachunek Gminy Bierzwnik numer: 26 %55 0009 0019 2984 2000 000G _ w terminie do 15
dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

§13. Dyrektor oraz Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za
prawidtowos¢ i rzetelnos$¢ sporzadzonych deklaracji czastkowych, prowadzonych czastkowych
ewidencji sprzedazy i zakupu, sporzadzanych Jednolitych Plikéw Kontrolnych oraz za ich
terminowe przekazywanie. W przypadku powierzenia powyzszych czynnosci osobom, o
ktérych mowa w § 3 pkt 1) zarzadzenia, Kierownik odpowiada z tytutu nadzoru.

§14. Referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Bierzwnik dokonujgce zakupow
1 sprzedazy, stosujg procedury rozliczen podatku od towaréw i ustug wedlug dotychczasowych
zasad.

§15. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy Bierzwnik dokonujg czynnosci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez jednostki
organizacyjne i referaty ora samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy.




