SURMISTRE BISTTVAIL 4 ZARZADZENIE NR 141/2016

11-230 BISZTYNEK Burmistrza Bisztynka
ul. Kodeiuszki 2

z dnia 30 grudnia 2016 r

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gming Bisztynek.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016r. poz. 446) w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29
wrzesnia 2015r, (C-276/14), zarzadza sie, co naste¢puje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Bisztynek i
jej jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,,jednostkami’’ ustala si¢ procedury obowigzujace
w tym zakresie, '

§ 2. Procedury okreslone w ninigjszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wg
wykazu stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzgdzonego z podaniem
pelnej oraz skroconej nazwy jednostki.

§ 3.1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w § 2 do prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszezegolne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zardéwno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodow dokumentujacych
sprzedaz na rzecz 0sOb fizycznych, nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej.

3. Ewidencja sprzedazy positkéw, oplat za wychowanie przedszkolne dzieci moze byé
prowadzona np. na podstawie zestawien wydanych kwitariuszy lub zestawien przypisow.

§ 4. Jedli jednostee przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to zobowigzuje si¢
kierownikéw jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdéw powinna by¢ prowadzona wylacznie
na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace
z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to jest, gdy dokonany zakup
zwigzany byl z czynnosciami, ktére zostaly opodatkowane podatkiem VAT.

§ 5. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa podmiotu: Gmina Bisztynek / pelna nazwa jednostki,

2) adres jednostki,

3) NIP gminy 743 197 63 53.

4) okres, ktérego dotyczy: miesiac / rok,

5) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

§ 6. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelna
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia
Burmistrza Bisztynka.

2. Jesli jednostki we wezesniej zawartych umowach nie wyszczegélnity cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umow takie klauzule
powinny si¢ pojawi€. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawié cene dotychczasowa, a
nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.



§ 7. 1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niczb¢dne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy ¢czym ustala sie nazwy sprzedawcow/ odbiorcow
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 2,

2. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu moga byé
wpisywane na fakturach nastepujaco:

IFAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Bisztynek Nabywca — Gmina Bisztynek

Adres Urzedu Miegjskiego Adres Urzedu Miejskiego

NIP - 743 197 63 53 NIP - 743 197 63 53

Wystawea - Jednostka org. gminy (jejlQdbiorea - Jednostka org. gminy (jej nazwa
nazwa i adres, bez NIP!) i adres, bez NIP!)

§ 8. 1. Wszelkie odplatne czynnoéci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediow) dokumentowane powinny byé nota ksiegowg i nie powinny byé ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki
gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong takicj transakcji bedzie inna
jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Kwoty
ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé wartosci w groszach, {j. nie nalezy
stosowaé zaokraglen do pelnych ztotych.

§ 9. Zasady numerowania faktur sprzedazowych i not obciazeniowych okreéla sie zgodnie z
zalgeznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od towardéw i
ushug VAT w jednostce i przekazanie tych danych Skarbnikowi Gminy i Miasta Bisztynek,
nie pdzniej niz do 15 lutego 2017 roku.

2) przekazywanie do Referatu Finansowo - Ksiggowego Urzedu Miegjskiego w Bisztynku w
terminie do 15-tego dnia nastgpnego miesiaca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-
7 (réwniez deklaracji zerowych), wraz z cwidencja sprzedazy oraz jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu - ewidencje
powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki i osobe, o ktérej mowa w pkt 1.

§ 11. Procedury rozliczen z tytutu podatku VAT, stanowig odpowiednio zataczniki do niniejszego
Zarzadzenia: ‘
1) Dla czynnosci (transakcji) dokonywanych przez Urzad Miejski w Bisztynku — zatgcznik
nr 4
2) Dla czynnosci (transakcji) dokonywanych przez Gimnazjum Publiczne, Szkoly

Podstawowe w Bisztynku, Grzedzie i Satopach oraz Przedszkole Samorzadowe w
Bisztynku — zatgcznik nr 5

3} Dla czynnosci (transakcji) dokonywanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Bisztynku — zalgcznik nr 6



§ 12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowac bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowo - Ksiggowym Urzedu Miejskiego w
Bisztynku celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 13. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu Miejskiego w
Bisztynku wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika
Urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 15. Zobowiagzuje si¢ kierownikdéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia.

§ 16. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku
VAT poczawszy od-01.01.2017 roku.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




