ZARZADZENIE NR 60/16
WOJTA GMINY BOBROWICE

z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i uslhug w Gminie Bobrowice
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z uchwata 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 uchwalg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Bobrowice oraz jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej
,jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujgce jednostki
(nazwa petna jednostki - nazwa skrécona jednostki):
1) Urzad Gminy w Bobrowicach (UG)
2) Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej (GOPS);
3) Zespodt Szkot Samorzadowych w Bobrowicach (ZSS B);
4) Zesp6t Szkot Samorzadowych w Dychowie (ZSS D);
5) Przedszkole Samorzadowe w Bobrowicach (PSB)

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do nastgpujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajagce opodatkowaniu VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie
o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie
w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not
korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 1 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow
fiskalnych (dalej lacznie: dokumenty VAT);

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



terytorialnego (w tym jej jednostki) — inna gmina, powiat, wojewo6dztwo samorzadowe —

takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowa¢ bowiem faktura VAT oraz ujaé

w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia — dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian
we wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT wediug
wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 (dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych
/technicznych zmian we wzorze, o ile nie s3 one niezgodne z przepisami prawa
podatkowego), od momentu uzyskania od Gminy informacji, z jakich tytutéw oraz wedtug
jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Bobrowice powinny
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe
Gminy Bobrowice, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,,reprezentujacego”
Gminy Bobrowice, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora
jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Wéjta Gminy Bobrowice w imieniu
Gminy Bobrowice. W przypadku uméw zawartych przed wejSciem w Zycie niniejszego
zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrdci¢ si¢ pisemnie do kontrahentéw celem
dostosowania zapiséw takich umoéw do postanowien zarzadzenia (wzér przedmiotowego
pisma stanowi zalacznik nr 4).

3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gminy Bobrowwe 66-627
Bobrowice 131 (petna nazwa jednostki); NIP Gminy 926-10-01-701,

b) #dfes do LKoOTESPORABNCH: . o:ooommmemmmns s ssummnmnns vo s ounannss s 5 5EBRRBERE 3 55 3 SHEHEGH § 13 8508
(adres siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego, przy spelnieniu odpowiednich wymogéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowiazku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz
z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wlasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytulu transakc;ji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrgbne
zasady/wzory numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) dla Zespotu Szkét Samorzadowych w Bobrowicach
- numer porzadkowy/dziefi/miesiac/rok/ kod identyfikujacy sprzedaz /mnazwa skr6cona
jednostki organizacyjnej/ np. 01/01/09/2016/zw/ZSS B

2) dla Zespotu Szkét Samorzadowych w Dychowie
- numer porzadkowy/dziefi/miesiac/rok/ kod identyfikujacy sprzedaz /nazwa skrécona
jednostki organizacyjnej/ np. 01/01/09/2016/zw/ZSS D

3) dla Przedszkola Samorzadowego w Bobrowicach
- numer porzadkowy/dziefi/miesiac/rok/ kod identyfikujacy sprzedaz /nazwa skrocona
jednostki organizacyjnej/ np. 01/01/09/2016/zw/PSB

4) dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobrowicach



3)

6)

- numer porzadkowy/dzien/miesigc/rok/ kod identyfikujacy sprzedaz /nazwa skrécona
jednostki organizacyjnej/ np. 01/01/09/2016/zw/GOPS

dla Urzedu Gminy w Bobrowicach z tytutu sprzedazy wody i $ciekéw

- miesigc/numer porzadkowy/ rok/ np.09/100/2016

dla Urzedu Gminy w Bobrowicach z tytulu najmu, dzierzawy oraz wynajmu lokali

— rok/miesigc/numer kolejny/ np. 2016/09/10

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gminy Bobrowice VAT z Urzedem

Skarbowym zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do podjecia nastgpujacych dziatan:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w Zzycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowo$¢ rozliczen VAT w jednostce
i przekazania tych danych do ksiegowosci Urzedu Gminy Bobrowice;

dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celow kontrolnych
w formie elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow (w przypadku
okreSlonym w §3 ust. 1 pkt5) do Urzgdu Gminy Bobrowice w nieprzekraczalnym
terminie do 15 - dnia kazdego miesigca za miesiagc poprzedni, a w przypadku dnia
wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien. Przedmiotowe rejestry
muszg by¢ podpisane przez kierownika jednostki oraz wyznaczong osobg, o ktérej mowa
w powyzszym pkt 1);

przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15 - dnia nast¢pnego miesigca na
konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:

,hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... -
(nazwa jednostki)”.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina Bobrowice przelewa powyzszy zwrot niezwtocznie na konto jednostki,
przy czym rozliczenie to nast¢puje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;
zapoznania si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towardéw i uslug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

dokonania (w przypadku takiej konieczno$ci) stosownych zmian w polityce
rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w szczego6lnosci 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 dokumentujacych nabycie przez nig towardéw i uslug, a takze ich niezwtoczne
udostepnianie Urzgdowi Gminy Bobrowice na zagdanie Gminy Bobrowice;
przygotowywania na zadanie Gminy Bobrowice pisemnych wyjasnienn dotyczacych
sporzadzanych rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz
innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke
potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujgcych dokonane
zakupy wykazane w jej rejestrach zakupéw dla celéw VAT;

kontaktu z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej i VAT w Urzedzie Gminy
Bobrowice w przypadku watpliwosci zwiazanych z rozliczaniem VAT, wzglednie
z kancelarig prawniczg wskazang przez Gming Bobrowice;



9) niezwloczne sporzadzenie korekty, w przypadku blednie sporzadzonej deklaracji
czastkowe] miesiecznej VAT 7 1 zlozenie jej w Urzedzie Gminy Bobrowice wraz
z pisemnym wyjasnieniem bledu.

§ 5. W razie koniecznos$ci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnos$¢ dokumentéw 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 przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii

dokumentow fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu
kas.

§ 6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Gminy Bobrowice nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy w ksiegowosci Urzgdu Gminy Bobrowice przez pracownika zajmujacego si¢
rozliczaniem VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Bobrowice.

§ 7. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek oraz podleglych mu os6b do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki
rachunkowosci w Gminie Bobrowice oraz uwzglgdnienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek, wyznaczonym osobom,
o ktérych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych oraz pracownikom
Urzedu Gminy Bobrowice. Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Bobrowice.

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



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 60/16
Woéjta Gminy Bobrowice

z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

Miejscowosé, dnia .........oeovvivenninnenn.

(piecze¢ Gminy Bobrowice)

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

PEENOMOCNICTWO

Ja, nize] podpisanal<y ....csesemmssissssosummss (imig¢ i nazwisko) Wo6jt Gminy Bobrowice
udzielam petnomocnictwa Pani/-u ... (imig i nazwisko, stanowisko
[dyrektor ... ................ (pelna nazwa jednostki/zakiadu budzetowego)]) legitymujacej/-mu
si¢ dowodem 0SObiStym 0 NUMETIZE .........cvvenvenrennnnnnn. (numer i seria dowodu osobistego)
do dzialania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Bobrowice faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Bobrowice faktur VAT korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Bobrowice not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Bobrowice paragonéw fiskalnych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Bobrowice not ksiegowych, rachunkéw lub innych
dowodow ksiggowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.).

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

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

(data i podpis Wéjta Gminy)



Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 60/16 Waéjta Gminy Bobrowice z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

Gmina Bobrowice....l.....cccccrieieiiiinnnnen R —— b snenmsnnammmminnsmansmmmsnses
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

NIP Gminy: 926-

(skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)

10-01-701
Rejestr sprzedazy — .......... | |
(miesigc/rok)
1 2 3 4 5 6 7 | 9 [ 10 11 [ 12 13 | 14 15
. Sprzedaz i Sprzedaz RAZEM
Nr dokumentu Sprze.daz opodatkowana stawka Spraettaz opodatkewann stawka opodatkowana stawka | Odwrotne obcigzenie VAT
. . . .| zwolniona 8% 2
L pierwotnego np. Data powstania Nabvweca Opis ustugi 5% 23% nalezny:
‘P|" faktury VAT obowiazku VAT YW I towaru
poz. ksieg. . Kwota |kwota VAT kwota VAT| Kwota |kwotaVAT| KWOt |y ota VAT|kwota VAT
WartoSE [PLNI | o yiopng| [pLng | KWOtaneo PLNT 1)\ | netto PLN] | [PLN] [rll’eLttl‘?] PLN] | [PLN]

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

SUMA




NIP Gminy:

Gmina Bobrowice /

926-10-01-701

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 60/16 Wdjta Gminy Bobrowice z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej) (skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)

Rejestr zakupow — .......... - I——— /
(miesiagc/rok)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

:;’:::z kwota VAT
. pre-wspotczynnik|wspétczynnik [%] z uwzgl.
N ¥ Data wplywu/termin |Dostawca w tym| Opis ustugi ngta k:/v:;a l;wc:tta [%] (jesli nie (jesli nie uwzgl." proporcji
L.p p<_>z. zaplaty nr NIP / towaru neto :II_NO wystepuje wpisaé wystepuje proporcjt | (kolumny
Ksiqg. [PLN] | [PLNI | [PLNI 100%) wpisaé 100%) | (kolumny| =g g)

8i9) [PLN]
[P N1

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

SUMA




Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 60/16
Wajta Gminy Bobrowice

z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

Gmina Bobrowice
66-627 Bobrowice 131
NIP Gminy 926-10-01-701

(adres siedziby danej jednostki)

Nazwa i adres dostawcy

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sgdu 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 uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosbg o zmiang
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Bobrowice —
66-627 Bobrowice 131

NIP Gminy 926-10-01-701.

adres do korespondencji:

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

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

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem

(kierownik jednostki organizacyjnej)



