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Zarzadzenie Nr 103/16

=420 Bierulow

zdnia 15 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw
i ustug Miasta i Gminy Bierutéw i jednostek podlegtych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446)iart. 15 ust. 11 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U.z 2011 r, Nr 177 poz. 1054 z pézn. zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia
2015 roku, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie mogg by¢ uznane za podatnika
VAT, poniewaz nie spetniaja kryterium samodzielnosci gospodarczej przewidzianej
w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT (2006/112/WE) oraz komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia
29 wrze$nia 2015 r. oraz komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia 16 grudnia 2015 r,
a takze w zwigzku z ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu s$rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454), wprowadzam zasady i procedury
centralizacji, ktore stanowia Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia i zarzagdzam centralizacje
rozliczen podatku od towaréw i ustug w Miescie i Gminie Bierutoéw oraz jednostkach podlegtych
od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Miasto i Gmine Bierutow i
wszystkie gminne jednostki budzetowe i zaktad budzetowy (zwane tgcznie: jednostkami):
1. Miasto i Gmina Bierutow,
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bierutowie,
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
Zarzad Oswiaty Samorzadowej w Bierutowie (od 1 stycznia 2017 r. - Centrum Ustug
Wspélnych);
Przedszkole Miejskie w Bierutowe,
Szkota Podstawowa w Zbytowej,
Szkota Podstawowa w Wabienicach,
Szkota Podstawowa w Bierutowie,
Gimnazjum w Bierutowie.
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§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Bierutéw oraz
Dyrektorom jednostek budzetowych i Dyrektorowi zaktadu budzetowego podlegtych Gminie
Bierutow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa
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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza Bierutowa
Nr103/2016 z dnia 15 grudnia 2016 .

ZASADY CENTRALIZAC]I ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG (DALEJ: PODATEK

VAT) W MIESCIE I GMINIE BIERUTOW.

I. Zasady centralnego rozliczenia podatku VAT w Miescie i Gminie Bierutow okreslaja:
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Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Miescie i
Gminie Bierutow,

Sposéb i zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug,

Oznaczenie rodzaju oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,

Wprowadzenie prewsp6tczynnika i wspétczynnika na dany rok kalendarzowy,

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towaréw i ustug,

Przekazywania jednostce macierzystej (Gminie Bierutéw) czastkowych deklaracji VAT-7,
Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,
Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

II. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w MieScie i Gminie Bierutow zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT.

Zobowiazujg¢ Dyrektoréw jednostek budzetowych i Dyrektora zaktadu budzetowego (dalej:
dyrektorzy jednostek) podlegtych Gminie do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT w swoich jednostkach,

Zobowigzuje dyrektorow powyzszych jednostek podlegtych Gminie do sporzadzenia
aneksow umoéw o doliczenie do cen podatku VAT wg obowigzujgcej stawki za dang ustuge
oraz zmiane¢ danych strony umowy z jednostki podlegtej na macierzysta (Miasto i Gming
Bierutéw),

Zobowiazuje si¢ Skarbnika Miasta i Gminy Bierutéw do ztozenia w odpowiednim Urzedzie
Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 wraz ze wskazaniem nazw
iadreséw jednostek podlegtych, ktére beda objete centralizacja podatku VAT
ze wskazaniem, gdzie beda przechowywane poszczegélne dokumenty zwigzane
z rozliczeniami podatku VAT,

Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do stosowania zasad i procedur centralizacji przy
zachowaniu wszelkich zasad wynikajacych z przepiséw regulujacych opodatkowanie
podatkiem od towaréw i ustug tj. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iustug (Dz. U.z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi.



[11. Zasady funkcjonowania dokumentow zwigzanych z rejestrami sprzedazy i zakupow
VAT.

1. Miasto i Gmina Bierutéw jest czynnym podatnikiem VAT. Dokumentowanie sprzedazy
towardéw iustug oraz zakupéw winno odbywa¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki
macierzystej, czyli Gminy. Wystawianie i otrzymywame faktur dotyczacych gminnych
jednostek powierza sie tym jednostkom.

2. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w obowigzujacych przepisach
w tym zakresie.

3. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz i zakup towardéw i ustug nalezy zamieszczac
nazwe jednostki macierzystej jako sprzedawcy (w przypadku faktur sprzedazowych) lub
nabywcy (w przypadku faktur zakupowych) tj. Miasto i Gmina Bierutow oraz NIP: 911-
177-74-17wraz z adresem oraz nazwe jednostki wraz z adresem (bez numeru NIP) jako
wystawcy faktury (w przypadku faktur sprzedazowych) lub odbiory (w przypadku faktur
zakupowych) w celu prawidtowej identyfikacji.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sp g;!g wca - Mlasto i Gmma Blerutow Nabmg Mlasto i Gmma Blerutow
ul. Moniuszki 12 |ul Moniuszki 12
56-420 Bierutow 56-420 Bierutow
N 2 8 R e i NIP-911-177-74-17
Ms_taw_ga_ ]ednostka org. Mtasta i GmmyQ_d,thc_L ]ednostka org. Mlasta i Gmmyé
__]%1erutow (jej nazwa i adres) Bierutoéw (jej nazwa i adres) :

4. Swiadczenia pomiedzy jednostkami Miasta i Gminy Bierutéw oraz pomiedzy jednostkami a
Gming Bierutéw, dokumentuje sie wystawiajac noty ksiegowe, bez podatku VAT.

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami Miasta i Gminy Bierutéw a jednostkami innych gmin,
dokumentuje sie wystawiajac fakture VAT na ogélnych zasadach.

6. Podstawa wystawienia faktury VAT jest przede wszystkim dokonana sprzedaz tj. dostawa
towaréw lub $wiadczenie ustug. Do dokumentéw bedacych podstawa wystawienia faktury
VAT w jednostce naleza, w szczegdlnosci:

a. umowa sprzedazy,
b. umowa najmu,
c. umowa dzierzawy.

7. Dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej czy noty
korygujacej, sporzadza sie w referatach merytorycznych, niezwtocznie, najpdZniej w ciggu 3
dni od jej wystgpienia i podpisania przekazuje sie do Referatu finansowego w danej
jednostce.

8. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie ,duplikat faktury VAT".
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,duplikat”.

9. Nabywca towardow i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajgca
pomytki dotyczace:

a. sprzedawcy towaru lub ustugi,
b. nabywcy towaru i ustugi,
c. oznaczenia towaru lub ustugi
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- moze wystawi¢ notg korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych
stosownymi przepisami.

Nota korygujaca jest przestana wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

Je$li wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i odsyta jej kopig
- (oryginat jest dla wystawcy). '

Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca,
kopia pozostaje w jednostce, ktora fakture wystawita.

Faktury VAT wystawia si¢ niezwtocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie wynikajacym
z zawartej umowy oraz obowigzujacych przepiséw.

Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane, zgodnie z zastosowaniem numeracji
wskazanej w pkt IV.

IV. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach,
umozliwiajacych ich identyfikacje ustala sig¢ wzory nadawania kolejnych numeréw faktur:
a. dla Miasta i Gminy Bierutow - numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/MiG/merytoryczny wydziat,
b. dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie -
numer kolejny/rok/KW/ZGK
numer kolejny/rok/C/ZGK
numer kolejny/rok/KA/ZGK
numer kolejny/rok/KR/ZGK
numer kolejny/rok/KK/ZGK
numer kolejny/rok/A/ZGK
numer kolejny/rok/NK/ZGK
numer kolejny/rok/KO/ZGK
numer kolejny/rok/NO/ZGK
numer kolejny/rok/FK/ZGK
numer kolejny/F/rok/ZGK
numer kolejny/R/rok/ZGK
numer kolejny/identyfikator /miesigc/rok/ZGK
c. dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierutowie - numer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/MGOPS,
dla Przedszkola Miejskiego w Bierutowie - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/PM,
dla Szkoty Podstawowej w Zbytowej - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPZ,
dla Szkoty Podstawowej w Wabienicach - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPW,
dla Szkoty Podstawowej w Bierutowie - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPB,
dla Gimnazjum w Bierutowie - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/GB.
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2. W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych notach
ksiegowych, umozliwiajacych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania kolejnych
numeréw not ksiegowych:

a. dla Miasta i Gminy Bierutéw - numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/MiG/merytoryczny wydziat,



b. dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie -

numer kolejny/rok/KW/ZGK

numer kolejny/rok/C/ZGK

numer kolejny/rok/KA/ZGK

numer kolejny/rok/KR/ZGK

numer kolejny/rok/KK/ZGK

numer kolejny/rok/A/ZGK

numer kolejny/rok/NK/ZGK

numer kolejny/rok/KO/ZGK

numer kolejny/rok/NO/ZGK

numer kolejny/rok/FK/ZGK

numer kolejny/F/rok/ZGK

numer kolejny/R/rok/ZGK

numer kolejny/identyfikator/miesiac/rok/ZGK

dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierutowie - numer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/MGOPS,

dla Przedszkola Miejskiego w Bierutowie - numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/PM,

dla Szkoty Podstawowej w Zbytowej - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPZ,

dla Szkoty Podstawowej w Wabienicach - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPW,

dla Szkoty Podstawowej w Bierutowie - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPB,

dla Gimnazjum w Bierutowie - numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/GB.
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3. Zarzad Os$wiaty Samorzadowej w Bierutowie wystawia faktury w przypadku wystapienia
sprzedazy realizowanej przez:

Przedszkole Miejskie w Bierutowe,
Szkote Podstawowg w Zbytowej,
Szkote Podstawowa w Wabienicach,
Szkote Podstawowg w Bierutowie,
Gimnazjum w Bierutowie.
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Przekazanie informacji o dokonanej lub planowanej sprzedazy powinna nastgpic
niezwlocznie, najpézniej w ciggu 7 dni od jej wystapienia. Do przekazania informacji
zobowiazani s dyrektorzy poszczegélnych jednostek lub osoby przez nich wskazane. W
sytuacji braku wystapienia jakiejkolwiek sprzedazy sg oni zobowigzani do przedstawienia
pisemnego o$wiadczenia, ze w danym miesiacu sprzedaz nie wystapita.

V. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupéw towaréw i ustug.

1. Rejestr sprzedazy sporzadza sig za okresy miesigczne. W poszczeg6lnych miesigcach ujmuje
sie w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kazdym roku zaktada
sie nowy rejestr sprzedazy.

2. W przypadku jednostki, w ktérej nie wystgpowata lub nie wystgpuje sprzedaz
opodatkowana, w tym réwniez sprzedaz zwolniona, s zobowigzane do przekazania tzw.
zerowych rejestréw i deklaracji VAT czastkowej w terminach przewidzianych w niniejszym
zarzgdzeniu.



Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego, ujmuje sie w rejestrach zakupu, sporzadzonych w okresach
miesigcznych, w danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaklada sie nowe
rejestry.

Jednostki sg zobowiazane do dokonywania odliczen podatku VAT naliczonego zgodnie
z zasadami ustawy o VAT, w tym réwniez z zastosowaniem prewspdtczynnika, o ktérym
mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT i wspétczynnika, o ktérym mowa w art. 90 ust. 2
ustawy o VAT, obliczanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zarzad O$wiaty Samorzadowej w Bierutowie prowadzi i sporzadza czgstkowe rejestry oraz
czastkowe deklaracje dla jednostek:

Przedszkole Miejskie w Bierutowe,

Szkota Podstawowa w Zbytowej,

Szkota Podstawowa w Wabienicach,

Szkota Podstawowa w Bierutowie,

Gimnazjum w Bierutowie.

Zarzad Oswiaty Samorzgdowej w Bierutowie sporzadza i sktada do Gminy jeden wspdlny
rejestr sprzedazy i rejestr zakupéw oraz jedng czastkowa deklaracje VAT dla jednostek,
o ktérych mowa w ust. 5 lit. a-e.
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VI. Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7.

b

Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupéw wykazuje sie w deklaracji VAT-7
czastkowej, sporzadzanej co miesiac i sktadanej do jednostki macierzystej tj. Gminy za
okresy miesigczne, w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
powstat obowigzek podatkowy. Wraz z deklaracjg sktadany jest wydruk z rejestréw za
miesigc, ktorego deklaracja VAT-7 czastkowa dotyczy. Deklaracje i rejestry nalezy ztozy¢
w formie papierowej i elektronicznej. Deklaracje czgstkowg sporzadza sie z wykazaniem
ztotych i groszy. W tym samym terminie (o ile wystgpi kwota do zaptaty) na konto jednostki
macierzystej odprowadza si¢ podatek nalezny, wynikajacy z deklaracji VAT-7 na rachunek
nr 61 9584 1018 2002 0200 4053 0002. Dane, wykazane w deklaracji VAT-7 powinny by¢
zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji rejestréw i ksiegowej. W sytuacji powstania
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w deklaracji czgstkowej, podatek ten zostanie
zaliczony na poczet przyszlych zobowigzan, badZ zostanie zwrécony do jednostki w
terminie do ostatniego dnia miesigca, w ktérym jest sktadana deklaracja.

Pracownik sporzadzajacy czastkowg deklaracje VAT-7, wyznaczony przez dyrektora
jednostki, ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestréw zakupu
i sprzedazy, na podstawie ktérych sporzadza deklaracje.

VIL Obieg dokument6éw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT, sporzadzania rejestréw,
deklaracji rozliczeniowych, przelew6w z tytutu naleznego podatku, ustala sie nastepujacy obieg
dokumentéw w tym zakresie:

a.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do wystawienia stosownej faktury sprzedazy lub
faktury korygujacej (na podstawie dokumentéw po$wiadczajacych obowigzek wystawienia
takiej faktury) i dostarczenia ich niezwtocznie do referatu finansowego danej jednostki,



. wszystkie faktury VAT, faktury korygujace VAT potwierdzajace fakt zakupu towarow lub

ustug, winny by¢ opisane przez pracownikéw merytorycznych i zlozone w referacie

finansowym.

. Pracownicy merytoryczni obowigzani sg do:

— sprawdzania faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

— dokonania opisu faktury, w tym zapisu czy jest podstawa do odliczenia podatku VAT,

— wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci, '

- przekazania opisanych faktur do referatu finansowego danej jednostki umozliwiajac
uregulowanie zobowiazan w terminie.

. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w Miescie i

Gminie Bierutéw, w oparciu o otrzymane od pozostalych jednostek podlegtych Gminie

czastkowe deklaracje VAT-7, sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla Miasta i

Gminy Bierutow.

. Skonsolidowana deklaracja VAT-7 jest przesytana do wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25

dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma réwniez

obowigzek uregulowania zaptaty podatku, jezeli takowa wynika ze ztozonej deklaracji.

Burmistrz Bierutowa
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