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Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdroj
ul. 11 Listopada 35

59-850 Swieradéw-Zdroj :
A Zarzadzenie Nr 93/2016

Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj

z dnia 21 grudnia 2016 roku |

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczefn podatku od towaréw i uslug w Gminie Miejskiej
Swieradow-Zdroj oraz w jej jednostkach budzetowych i w zakladzie budzetowym

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2016 r. poz. 446) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Majgc na uwadze wyrok Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r. !
wydany w sprawie o sygnaturze akt C-276/14 oraz uchwalg Naczelnego Sgdu Administracyjnego |
z dnia 26 pazdziernika 2015 r. wydang w sprawie o sygnaturze akt I FPS 4/15, niezbedne jest
dokonanie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i uslug we wszystkich jednostkach |
samorzadu terytorialnego. Centralizacja ta musi obja¢ samorzadowe jednostki organizacyjne,
przez ktore nalezy rozumie¢ jednostki budzetowe, zaklady budzetowe oraz urzedy obslugujgce
zadania jednostki samorzadu terytorialnego nie przekazane do innych samorzadowych jednostek

organizacyjnych.

§2 |

1. Niniejsze zarzadzenie wprowadza si¢ w zwiazku z koniecznoscig realizacji zmian wynikajacych
z ustawy z dnia 13 wrzesnia 2016 roku o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow
1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2016 r. poz. 1454)

2. W celu wprowadzenia centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug w gminnych jednostkach
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz w celu zapewnienia poprawnosci
i spéjnoscei rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Miejskiej Swieraddéw-Zdréj oraz w jej
jednostkach budzetowych i w zakladzie budzetowym, ustala sie procedury obowigzujgce w tym
zakresie.

§3 |

1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja: |
a) podatek VAT — podatek od towardw i uslug, |
b) ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i uslug (Dz. U. 2016,

poz. 710),
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¢) jednostki podlegajace centralizacji rozliczen podatku VAT — jednostki budzetowe oraz zaklady
budzetowe objete obowiazkowa centralizacjg rozliczen podatku od towarow i uslug oraz urzedy
obslugujgce zadania jednostki nie przekazane do innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

d) ewidencja podatku naleznego — rejestr zdarzen podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
od towarow i uslug z danego okresu rozliczeniowego, obowigzujacego zgodnie ustawg o dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug,

e) ewidencja podatku naliczonego — rejestr faktur zakupu z danego okresu rozliczeniowego,
obowigzujgcego zgodnie ustawg o dnia |1 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug,

f) deklaracja VAT — deklaracja dotyczaca podatku od towardw i ustug, sktadana we wlasciwym
Urzedzie Skarbowym za obowigzujacy okres rozliczeniowy,

g) osoby wyznaczone do wykonywania czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT- osoby
odpowiedzialne za sporzadzanie wymaganych przepisami dokumentow potwierdzajacych
zaistnienie zdarzen podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug zgodnie
z zakresem obowigzkow wynikajacym z stanowiska pracy zajmowanego w jednostce podlegajacej

centralizacji rozliczen podatku VAT.

§4

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu dotyczy wszystkich jednostek objetych centralizacja
rozliczen podatku VAT zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 13 wrzesnia 2016 roku o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréow i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkow pochodzgcych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (Dz.
U. z 2016 r, poz. 1454), 1:

1. Urzad Miasta Swieradow-Zdroj - UM;

. Miejski Zespol Szkol w Swieradowie-Zdroju — MZS;

2

3. Szkola Podstawowa Nr 2 w Swieradowie-Zdroju — SP2;

4. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Swieradowie-Zdroju — MOPS;
5

. Zaklad Komunikacji Miejskiej w Swieradowie-Zdroju — ZKM.

§5
1. Centralizacje rozliczen podatku VAT w Gminie Miejskiej Swieradow-Zdroj wprowadza sie z dniem
1 stycznia 2017 roku.
2. Jednostki objete centralizacjg rozliczen podatku VAT posiadajgce dotychczas status podatnika
podatku VAT, z dniem wejscia w zycie scentralizowanego systemu rozliczania utracg status
odrebnych od Gminy podatnikow podatku VAT.

3. Zmiana okreslona w ust. 1 nastapi z urzgdu w trybie okreslonym w art. 5 ust. | ustawy




z dnia 13 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardw i uslug
oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacjg projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454).

4. 7 dniem wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT, kierownicy jednostek objetych
centralizacjg rozliczen podatku VAT zobowigzani sg przy czynno$ciach podlegajacym przepisom
ustawy o VAT do poslugiwania si¢ wlasciwymi dla rozliczen tego podatku danymi
identyfikacyjnymi czyli nazwa Gminy, jej adresem i numerem NIP tj.:

Gmina Miejska Swieradow-Zdréj
ul. 11 — go Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdroj
NIP 616-10-01-947
Obowigzek ten w szczegolnosci dotyczy dokumentdéw podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscia
jednostek podlegajgcg opodatkowaniu podatkiem VAT np. dokumentow zakupu oraz dokumentow
sprzedazy.

§6

1. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek objetych scentralizowanym rozliczeniem podatku VAT
do nastgpujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotow z podzialem na czynnosci opodatkowane

VAT z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT
oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 roku czynnos$ci podlegajacych ustawie o podatku
od towardéw u ushug (VAT) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez
wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujgcych,
not korygujacych (z uwzglednieniem § 6 ust. 3,4,5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow
fiskalnych (dalej: acznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Swieradow-
Zdroj, wedlug wzoru stanowigcego nr 1 do niniejszego zarzadzenia, od miesigca stycznia
2017 roku w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi
dowodami ksiegowymi odplatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym
w szezegolnosci wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci
dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przykladowo ,,odsprzedazy” tzw. mediow),
przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki,
nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego, czy jej jednostki organizacyjne — taka transakcjg¢ nalezy zasadniczo

7 dokumentowa¢ fakturg VAT oraz ujaé¢ w rejestrze sprzedazy;
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4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy
od miesigca stycznia 2017 roku wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia — dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych, technicznych zmian we wzorze, o ile
nie bedg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT bezposrednio
zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3
- dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych, technicznych zmian we wzorze, o ile nie bedg one

niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wlasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe Gminy: Gmina Miejska
Swieradow-Zdroj, jej adres: ul. 11-go Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdrdj i jej NIP:
616-10-01-947 oraz dane jednostki jako podmiotu , reprezentujgcego™ Gming, czyli pelng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika/dyrektora jednostki dzialajgcego
z upowaznienia Burmistrza w imieniu Gminy.

W przypadku umoéw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych,

nalezy zwrdcié sig pisemnie do kontrahentow celem dostosowania zapiséw takich umow

do postanowien zarzgdzenia (wzor pisma stanowi zalgcznik nr 4).

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

na dokumentach VAT nast¢pujgco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywcea: Gmina Miejska Swieradow-Zdroj,
ul. 11-go Listopada 35, 59-850 Swieradéw-Zdroj, NIP: 616-10-01-947,

b) w zaleznosci od przypadku wystawca lub odbiorca: dane jednostki budzetowej lub zakladu
budzetowego, adres siedziby danej jednostki (adres do korespondencji).

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa podatkowego, przy spelnieniu odpowiednich wymogow,

w szezegdlnosci dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek
VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wlasny numer rachunku
bankowego, na ktéry powinna nastapié zaplata naleznosci w tytulu transakcji.

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

1) dla Miejskiego Zespolu Szkol: nr kolejny faktury/rok/MZS

2) dla Szkoly Podstawowej Nr 2: nr kolejny faktury/rok/SP2

3) dla Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej: nr kolejny faktury/rok/MOPS
4) dla Zakladu Komunikacji Miejskiej: nr kolejny faktury/rok/ZKM

5) dla Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj:




a) nr kolejny faktury/rok/CW
b) nr kolejny faktury/rok/CZD
c) nr kolejny faktury/rok/E.EL
d) nr kolejny faktury/rok/INT
e} nr kolejny faktury/rok/OP
) nr kolejny faktury/rok/PRO
g) nr kolejny faktury/rok/SZ
h) nr kolejny faktury/rok/SCI
i) nr kolejny faktury/rok/CM
i) ar kolejny faktury/rok/GM

§7

W celu prawidlowego rozliczeni przez Gming Miejsky Swieradow-Zdrdj podatku VAT z Urzedem

Skarbowym zobowiazuje kierownikow i dyrektorow jednostek do podjgcia nastgpujacych dzialan:

1) wyznaczenia w nieptzekraczalnym terminie 7 dni od dnia wejscia w Zycic niniejszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczen podatku VAT w jednostce i przekazania tych
danych do Referatu Finansowego Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj:

2) dostarczenia w formie papierowej (ewentualnie dla celow kontrolnych w formie elekironicznej)
rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupdw — sporzadzonych w ztotych i groszach do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta Swieradow-Zdrdj w nieprzekraczaluym terminie do 12 - go dnia
kazdego miesigca za miesige poprzedni, a w przypadku dnia wolnego od pracy — w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzien. Przedmiotowe rejestry muszg by¢ podpisane przez dyrektora
oraz wyznaczong osobe, o ktdrej mowa w powyzszym pkt 1);

3) dostarczenia w formie papierowej deklaracji VAT-7 jednostki organizacyjnej do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta Swieradéw-Zdr6j w nieprzekraczalnym terminie do 12 — go dnia
kazdego miesigca za miesiac poprzedni, a w przypadku dnia wolnego — w ostatnim dniu roboczym
popizedzajacy ten dziefi. Deklaracja VAT-7 musi by¢ podpisana przez dyrektora oraz wyznaczong

osobe, o ktorej mowa w powyzszym pkt 1);

4) przekazania obliczonej nadwyzki podatku VAT naleznego na podatkiem VAT naliczonym, kt6ra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesige do 15-go dnia nastgpnego
miesigca na rachunek podstawowy Gminy Miejskiej Swieradow-Zdréj; w tredci przelewu nalezy
ujgé zapis: ,nadwyzka podatku VAT naleznego nad naliczonym za miesige ...../rok.... - nazwa
Jednostki”.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki nadwyzki podatku VAT naliczonego
nad podatkiem VAT naleznym, Gmina Miejska Swieradow-Zdroj przelewa powyzszy zwrot
niezwlocznie na konto jednostki organizacyjnej, przy czym rozliczenie to nastgpuje po otrzymaniu

zwrotu z Urzgdu Skarbowego;




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

6) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujgcej w jednostce, w szezegolnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT;

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginalow faktur VAT
dokumentujgcych nabycie przez nig towardw i uslug, a takze ich niezwloczne udostgpnianie
Referatowi Finansowemu Urzedu Miasta Swieradow-Zdr6j na zadanie Gminy;

8) przygotowywanie na zgdanie Gminy pisemnych wyjasnief dotyczacych sporzadzanych rejestrow
sprzedazy i zakupu, wystawionych dokumentow VAT oraz innych kwestii zwigzanych
z rozliczaniem podatku VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznosci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT;

9) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj w przypadku watpliwosci

zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, badz z kancelarig prawna wskazang przez Gming.

§8
W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujagcych (stosownie do przepisow prawa podatkowego),
w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowa¢ poprawnosé
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa podatkowego,
w szezegolnosei majge na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego,
sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki
podatku VAT, przechowywania kopii dokumentow fiskalnych, dokonywania obowiazkowego
przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§9
Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki
oraz Urzad Miasta Swieraddow-Zdroj nastepowa bedzie w zbiorczym rejestrze zakupdw i sprzedazy
w Referacie Finansowym Urzedu Miasta Swieradéw—Zdréj przez pracownika zajmujacego si¢

rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Migjskiej Swieradow-Zdréj.

§10
Zobowigzuje si¢ kierownikéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz podleglych im osob do
Scislego przestrzegania postanowien niniejszego zarzgdzenia, jako jednego z elementow polityki
rachunkowosci w Gminie Miejskiej Swieradéw-Zdroj oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce

rachunkowosci kazdej jednostki.




§11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, kierownikom, wyznaczonym osobom o ktorych
mowa w § 7 pkt 1), pracownikom jednostek budzetowych i zakladu budzetowego, osobom
odpowiedzialnym za prawidlowosé rozliczen podatku VAT w Urzgdzie Miasta Swieradow-Zdroj.

Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacy od dnia 01 stycznia

2017 roku.




Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 93/2016
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj

z dnia 21 grudnia 2016 roku:

W zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
wydany w sprawic o sygnalurze akt C-276/14 oraz uchwale Naczelnego Sadu Administracyjnego

z dnia 26 pazdziernika 2015 r. wydana w sprawie o sygnaturze akt 1 FPS 4/15, niezbedne jest
dokonanie centralizacji rozlicze w zakresie podatku od towardw i uslug we wszystkich jednostkach
samorzadu terytorialnego. Centralizacja ta musi obja¢ samorzadowe jednostki organizacyjne,

przez ktore nalezy rozumieé jednostki budzetowe, zaklady budzetowe oraz urzedy obsiugujgce
zadania jednostki samorzadu terytorialnego nie przekazane do innych samorzgdowych jednostek
organizacyjnych,

Niniejsze zarzagdzenie zostalo wydane w celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku
od towaréw 1 uslug (VAT) w Gminie Miejskiej Swieradow-Zdroj oraz w jej jednostkach

organizacyjnych objetych centralizacja.




Zalgceznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 93/2016
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj z dnia 21 grudnia 2016 roku

................................ Swieradow-Zdroj, dnia .........................
(piecze¢ Gminy)
PELNOMOCNICTWO
JA, DiZ8] DOAPISENN . . oo ionsi Sems B Tev s i, Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj

udzielam pelnomocnictwa Pani/-u

(imig i nazwisko, numer PESEL, stanowisko {dyreklor/ kierownik}, pelna nazwa jednostki budzetowej/zakladu budzetowego)

Jo dzialania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdréj not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj paragonow fiskalnych,

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2011 r. Nr 177,

poz. 1054 z pdzn.zm.).

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

cofnigte.

(data i podpis Burmistrza)

BURMISTR?Z

nd
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Zalycznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 93/2016
Burmistrza Miasta Swieradw-Zdréj z dnia 21 grudnia 2016 roku

Swieradow-Zdréj, dnia ........ I
Gmina Miejska Swieradow-Zdréj
ul. 11-go Listopada 35
59-850 Swierad6éw-Zdroj
NIP: 616-10-01-947

Jednostka:

(adres siedziby jednostki organizacyjnej) Nazwa i adres dostawey

.« zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.. akt I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwoéci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie o sygnaturze akt C-276/14 oraz uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. wydang w sprawie o sygnaturze akt | FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki
organizacyjne nie mogg by¢ traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosbg o zmiang
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT wystawianych od stycznia 2017 roku:

Nabyweca:

Gmina Miejska Swieradéw-Zdréj
NIP Gminy: 616-10-01-947

ul. 11-go Listopada 35

59-850 Swieradow-Zdroj

Odbiorea:

(pelna nazwa jednostki organizacyjnej Gminy)

Adres do korespondencji:

(adres siedziby jednostki organizacyjnej)

Z powazaniem,




