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ZARZADZENIE NR 38/2016
WOJTA GMINY BRZUZE
z dnia 07.10.2016 .

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Brzuze, jej jednostkach

budzetowych i samorzadowym zakiadzie budzetowym

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 .
poz.446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 .
(C-276/14) | uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. IFPS

4/15) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Brzuze zwanej dalej
,Gming", jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zakladzie budzetowym zwanych dalej
Jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine Brzuze oraz wszystkie jednostki
budzetowe i samorzadowy zaktad budzetowy wg wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki, jak rowniez do przestrzegania
przepisow ustawy o podatku od towardéw i ustug i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.
Wzér oéwiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy
Brzuze.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi i skarbnikowi gminy, kierownikom jednostek
oraz pracownikom Urzedu Gminy w Brzuzem.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2017 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2016
Wojta Gminy Brzuze z dnia 07.10.2016 r.

Procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT
w Gminie Brzuze, jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym

1. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodow budzetowych osiaganych przez
dang jednostke | zawartych umow pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT oraz podziatu
ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,

- objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%),

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszczegblne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno
na podstawie wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne
dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sig na rzecz osob fizycznych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona

np. na podstawie zestawien przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sig metodg bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art.86 ustawy o podatku od towarow i ustug.

4. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczef podatku naliczonego VAT, zobowiazuje sie
kierownikow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszczegOlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wyigcznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktorych jednostka posiada wynikajace z ustawy o podatku od towarow i ustug prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przysiuguje wytacznie wowczas gdy dokonany
zakup zwiazany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT
w wysokosci 23%, 8% lub 5%.



5. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w jednostkach ustala sie
nastepujacy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: Rejestr zakupu / Rejestr sprzedazy,

b) okres, ktérego dotyczy: miesigc - rok,

¢) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy - peina nazwa jednostki,

d) adres jednostki

e) NIP (Gminy) 8921435926

6. Zapisy w rejestrach sprzedazy i zakupu musza zawiera¢ dane wymienione w art.109 ust.3 ustawy o podatku
od towaréw i ustug, tj. dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty
podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego,
korekt podatku naliczonego, kwoty podatku podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu, a takze inne dane stuzace identyfikacji poszczegbinych transakciji, w tym numer, za pomoca ktérego
kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej.

7. Okresla sie nastepujace zasady zawierania umow z kontrahentami:

a) od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy Brzuze musza zawieraC wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu dziatajgcego w imieniu gminy, czyli peing nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Brzuze.

W tym celu jednostki wymienione w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, jako strone umowy
sg zobowigzane podac nastepujaca tresc:

»Gmina Brzuze, Brzuze 62, 87-517 Brzuze, NIP: 8921435926

-~ W imieniu ktorej dziata ............cccevivveiiiiviricinisiiinies s .., KEOFa jest reprezentowana

(pefna nazwa jednostki wraz z jej adresem)

przez (np..Dyroktors; SZKONY) PANBIMIG ..cv.cuvrssens seesssaes sampsinassswsraszariyieniimminssaissimsssitiissnsiiaion

b) kazda umowa musi zawiera¢ cene netto + obowigzujaca stawke podatku VAT,

c) w przypadku dostaw ciggtych (np. energia, telekomunikacja, itp.) lub umow wieloletnich nalezy

sporzgdzi¢ odpowiednie aneksy do umow zmieniajace oznaczenie strony i NIP,



d) w przypadku, gdy we wczesniej zawieranych umowach nie ma wyroznionej ceny brutto ani klauzuli
o doliczeniu wiasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow takie klauzule
nalezy zamiesci¢. Jesli nie bedzie to mozZliwe ze wzgledow spotecznych a takze nie bedzie zgodne
z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny podatek
VAT wyliczy¢ wedtug wzoru okreslonego w art. 106e ust.7 ustawy o podatku od towaréw i ustug (metoda

W stu’).

8. Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupow towaréw i ustug winno odbywac sie
wimieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Brzuze. Wystawianie i otrzymywanie faktur
dotyczacych gminnych jednostek budzetowych i samorzadowego zakiadu budzetowego powierza sig

tym jednostkom.

9. Okresla sig nastepujace zasady wystawiania faktur:

a) faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraC wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art.106e ustawy o podatku od towaréw i uslug. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakeji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP) Nabywca - Gmina (jej nazwa, adres | NIP)

Wystawca - Jednostka org. gminy (jej nazwa Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa
i adres) i adres)

konto bankowe: konto jednostki org. gminy

b) w celu ujednolicenia numeracji dokumentow sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajgcego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracje wediug wzoru:
Faktura VAT / Symbol identyfikacji faktury, wg zaf. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia / numeracja

obowigzujaca w jednostce/ rok

10. Obcigzenia pomiedzy jednostkami wymienionymi w zat. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia odbywajg
sie na podstawie noty ksiegowej i nie sq ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 . Swiadczenie ustug miedzy jednostkami w ramach jednego podatnika, ktorym jest
Gmina, jest wytaczone z opodatkowania i uznane jako czynno$¢ wewnetrzna podatnika — Gminy.



Nie dotyczy to jednak odpfatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu ferytorialnego, np. inna gmina. Wowczas takg transakcje dokumentuje sie faktura,
a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach
VAT -7.

11. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje sie
kierownikow jednostek do:

a) wyznaczenia 0sOb odpowiedzialnych za prawidlowosc rozliczen podatku VAT w jednostce
i przekazania tych danych do Referatu Finansowego w UG Brzuze.

b) sporzadzania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wiasnymi danymi w zakresie podatku
naleznego i naliczonego na wzorze aktualnie obowigzujgcym.

c) skiadania miesiecznych deklaracji czastkowych VAT-7 (w ziotych i groszach) do Referatu
Finansowego w UG Brzuze w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekazaé¢
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajgcych opodatkowaniu oraz objetych zwolnieniami od VAT — nalezy sporzadzi¢ i przekazaé
w wyznaczonym wyzej terminie deklaracje ,zerowg".

Za tres¢ zlozonych dokumentow, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego
i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada
kierownik jednostki.

d) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke,
za dany miesiac do 15-tego dnia nastepnego miesigca na rachunek bankowy UG Brzuze Nr 96 9546
0004 2003 0010 2990 0002, w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc ...... - nazwa jednostki”.

e) niezwiocznego sporzadzania korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesiecznej deklaracii
czastkowej VAT-7 i ztozenia do Referatu Finansowego UG Brzuze wraz z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn korekty.

f) niezwlocznego przekazania do UG wszelkich informacji oraz dokumentéw dotyczacych VAT
w terminie wskazanym przez pracownika Referatu Finansowego UG Brzuze (w przypadku czynnosci
sprawdzajacych, kontroli podatkowej lub innego postepowania kontrolnego).

g) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w szczegolnosci

w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.




h) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od towarow
i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

i) przechowywania ksigg podatkowych VAT oraz dowodéw Zzrodlowych dokumentujgcych ich zapisy
zgodnie z przepisami art.112 ustawy o podatku od towardw i ustug, tj. do czasu przedawnienia

zobowigzan podatkowych.

12. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7, ziozonych przez jednostki,
nastepowac bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Brzuze przez pracownika zajmujacego sig

rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.

13. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych),
poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecen.

W pozostalych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sie ich kierownikow
do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas

rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy w Brzuzem.

14. Gmina Brzuze do dnia 31 grudnia 2016 roku przediozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w Rypinie
informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 roku rozliczania podatku VAT wraz z jednostkami
wymienionymi w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Jednostka bedaca czynnym podatnikiem podatku VAT, z dniem 1 stycznia 2017 roku zostanie

wykreslona z urzedu, przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, z rejestru jako podatnik podatku VAT.

_l (T~



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 38/2016
Wojta Gminy Brzuze z dnia 07.10.2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych wraz z samorzagdowym zaktadem budzetowym Gminy Brzuze

Lp. Peina nazwa i adres jednostki Nazwa skrocona Symbol identyfikacji
jednostki faktur

1. Urzad Gminy w Brzuzem UG UG
Brzuze 62
87-517 Brzuze

2. Gminny Zaktad Gospodarki Komunalne GZGK GZGK
w Brzuzem

Brzuze 62
87-517 Brzuze

3. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne; GOPS GOPS
w Brzuzem
Brzuze 63
87-517 Brzuze

4. Gminny Zespot Ekonomiczno - GZEA GZEA
Administracyjny ds. Oswiaty
w Brzuzem

Brzuze 62

87-517 Brzuze

5. Przedszkole Samorzadowe w Ostrowitem | PS Ostrowite PS
Ostrowite 178
87-522 Ostrowite

6. Szkota Podstawowa w Ostrowitem SP Ostrowite SPO
Ostrowite 62
87-522 Ostrowite

7. Szkota Podstawowa w Ugoszczu SP Ugoszcz SPU
Ugoszcz 22
87-522 Ostrowite

8. Szkota Podstawowa w Radzynku SP Radzynek SPR
Radzynek 1
87-517 Brzuze

9. Szkota Podstawowa w Trabinie SP Trabin SPT
Trabin 6
87-522 Ostrowite

10. | Gimnazjum Gminy Brzuze w Ostrowitem | GIMNAZJUM GIM
Ostrowite 63
87-522 Ostrowite
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 38/2016
Woijta Gminy Brzuze z dnia 07.10.2016 r.

OSWIADCZENIE

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

(zajmowane stanowisko, nazwa jednostki)

zobowiazuje sie do écistego przestrzegania postanowien zarzadzenia Nr 38/2016 Wojta Gminy Brzuze
z dnia 07.10.2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Brzuze,
jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zakladzie budzetowym oraz uwzglednienia jego zapisow
w polityce rachunkowosci jednostki, jak réwniez do przestrzegania przepisbw ustawy o podatku
od towarow i ustug i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2013 ., poz.885 z p6zn. zm.), odpowiedzialno$¢ karno-skarbowg z ustawy z dnia
10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r, poz. 186 z pozn. zm.)
oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinama za prawidtowe i rzetelne prowadzenie rejestrow czastkowych
zakupu i sprzedazy VAT w kierowanej przeze mnie jednostce orazza prawidiowe sporzadzanie
deklaracji czastkowych VAT-7.

Zobowiazuje sie do terminowego przekazywania do Urzedu Gminy w Brzuzem deklaracji czgstkowych
VAT-7 oraz &érodkow nazaplate podatku VAT i archiwizacji dokumentacji VAT zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

(data | podpis)

FPQIT/ "\




Nazwa kontrahenta
Adres

Szanowni Panstwo,

poczawszy od 01.01.2017 r. wszystkie czynnosci (transakcje) sprzedazowe i zakupowe dokonywane
przez jednostki budzetowe | samorzadowy zaktad budzetowy Gminy Brzuze - dla celéw podatku VAT-
sq uznawane za czynnosci wykonane bezposrednio przez Gming Brzuze.

W praktyce wskazana zmiana oznacza, ze umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu
i na rzecz Gminy Brzuze musza zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peing
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy, czyli peing
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia Waojta Gminy Brzuze.
Faktury VAT dokumentujace sprzedaz towarow i ustug na rzecz Gminy Brzuze (jednostek budzetowych
i samorzadowego zaktadu budZzetowego) po dniu 01.01.2017 r. powinny zawieraC nastepujace
okreslenie nabywcy:

Nabywca - Gmina Brzuze
Brzuze 62
87-517 Brzuze
NIP: 8921435926

Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa
i adres)

Faktury nalezy przesyta¢ na adres odbiorcy.
Faktury, ktore nie bedg zawierac okreslenia nabywcy zgodnego z powyzszym wzorem bedg uznawane

za wystawione w sposob nieprawidfowy i nie bedg akceptowane przez Gmine Brzuze.



