Zarzgdzenie nr 95/2016
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 31.10. 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w

Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdréj oraz
jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j.

Dz. U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.) oraz w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu

Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt I FPS 1/13 oraz wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015r. w sprawie
C-276/14 zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug

(dalej: VAT) w Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdréj (zwanej dalej: Gming
Szczawno-Zdréj) oraz jej jednostkach budzetowych (zwanych dalej tacznie: jednostkami)
ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2.
1)
2)
3)
4)
5)

§3.
1)

2)

3)

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki:
Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju,

Miejskg Szkote Podstawowa w Szczawnie-Zdroju,

Publiczne Gimnazjum w Szczawnie-Zdroju,

Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju,

Przedszkole Miejskie w Szczawnie-Zdroju.

Zobowigzuje kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem od towarow
i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objgtych
zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%) oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT;

dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosSci 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 i 5 niniejszego
zarzadzenia) paragonéw fiskalnych oraz not ksiegowych, rachunkéw lub innych
dowoddéw ksiegowych (dalej tgcznie: dokumenty VAT);

dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku
i koniecznosci notami ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi
odptatnych czynnoéci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosci
wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy Szczawno-Zdrdj, a takze
czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo
,odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach
sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczer, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego, (w tym jej
jednostki) — inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe - taka transakcje



nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg VAT oraz ujac¢ w rejestrach
sprzedazy);

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupdéw podlegajacych odliczeniu VAT wediug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Szczawno- Zdroj

powinny zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng

nazwe Gminy Szczawno- Zdroj, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu

Jreprezentujgcego” Gmine Szczawno- Zdrdj, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej

adresem, a takze podpis kierownika jednostki dziatajacego z upowaznienia Burmistrza

Szczawna- Zdroju w imieniu Gminy Szczawno- Zdroj. W przypadku umodw zawartych

przed wejéciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrécic sie

pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapisow takich umow do postanowien

zarzadzenia (wzdr przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 4).

§5.1. Dokumenty VAT powinny by¢ wystawiane na podstawie obowigzujacych przepisow

prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogéw w szczegélnosci

dotyczgacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz

z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

2. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcje sprzedazy lub zakupu bedzie

wpisywana na dokumentach VAT nastepujgco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Uzdrowiskowa Gmina Miejska
Szczawno- Zdrdj, ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdréj; NIP Gminy 886-25-72-
767,

b) wystawca faktury lub odbiorca: nazwa i adres danej jednostki (bez numeru NIP).

3. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wtasny numer

rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

4. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne

zasady/wzory numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) dla jednostki budzetowej Urzad Miejski w Szczawnie- Zdroju- nr kolejny/miesigc/rok
sprzedazy /UM/merytoryczny wydziat;

2) dla jednostki budzetowej Miejska Szkota Podstawowa w Szczawnie-Zdroju -
nr kolejny/miesiac/rok sprzedazy/MSP;

3) dla jednostki budzetowej Publiczne Gimnazjum w Szczawnie-Zdroju -
nr kolejny/miesigc/rok sprzedazy/PG;

4) dla jednostki budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju -
nr kolejny/miesigc/rok sprzedazy/OPS;

5) dla jednostki budzetowej Przedszkole Miejskie w  Szczawnie-Zdroju -
nr kolejny/miesigc/rok sprzedazy/PM;

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

§7. W celu prawidiowego rozliczenia przez Gmine Szczawno-Zdréj podatku VAT
z Urzedem Skarbowym zobowigzuje kierownikow jednostek do podjecia nastepujacych
dziatan:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen VAT w jednostce
i przekazania tych danych do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju;

2) dostarczania w formie papierowej i w formie elektronicznej rejestru sprzedazy oraz
rejestru zakupéw do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Szczawnie- Zdroju
w nieprzekraczalnym terminie do 10 -go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien. Przedmiotowe rejestry muszg by¢ podpisane przez kierownika jednostki
oraz wyznaczong osobe, o ktdrej mowa w powyzszym pkt 1);

3) przekazywania do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Szczawnie- Zdroju
przez kazda jednostke, za dany miesiac do 10-go dnia nastepnego miesigca
comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 ( na wzorze aktualnie obowigzujgcym);

4) przekazywania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 10-go dnia
nastepnego miesigca na konto Gminy Szczawno- Zdréj; w tresci przelewu nalezy
ujac zapis:

.nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ...... ”

W przypadku powstania nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w deklaracji
czastkowej, podatek ten zostanie zaliczony na poczet przysztych zobowigzan, badz
zostanie zwrécony do jednostki budzetowej w terminie do ostatniego dnia miesigca,
w ktérym jest sktadana deklaracja;

5) =zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegolnosci
ustawy o podatku od towarow i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finansow w tym zakresie;

6) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegodlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow
faktur VAT dokumentujgcych nabycie przez nig towardow i ustug, a takze ich
niezwtoczne udostepnianie Wydziatowi Finansowemu Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju na zadanie Gminy Szczawno- Zdroj;

8) przygotowywania na zadanie Gminy Szczawno- Zdrdj pisemnych wyjasnien
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 dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupow dla
celow VAT;
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9) kontaktu z Wydzialem Finansowym Urzedu Miejskiego w Szczawnie- Zdroju
w przypadku watpliwosci zwiqzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig
prawniczg wskazang przez Gmine.

§8. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzedu Miejskiego w Szczawnie- Zdroju nastepowac bedzie w zbiorczych
rejestrach zakupu i sprzedazy w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji
VAT-7 dla Gminy Szczawno- Zdroj.

§9. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek oraz podlegtych im oséb do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki
rachunkowosci w Gminie Szczawno- Zdroj oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek, wyznaczonym
osobom, o ktérych mowa w §7 pkt 1), z-cy Skarbnika oraz pracownikom Urzedu
Miejskiego w Szczawnie-Zdroju. Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi
Miasta.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia
01 stycznia 2017 r.

jo'dli



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza nr 95 z dnia 31.10,2016r.

Szczawno- Zdroj, 31.10.2016 r.

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Marek Sylwester Fedoruk Burmistrz Szczawna- Zdroju udzielam
PEINOMOCNICEWE oo e |€GIEYMUjgcej sie dowodem
osobistym o numerze ..................do dziatania w ponizszym zakresie, tj.
w szczegolnosci:

1) wystawiania w imieniu Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj faktur

VAT,

2) wystawiania w imieniu Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdéj faktur VAT
korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj) not
korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj
paragondw fiskalnych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj not
ksiegowych, rachunkoéw lub innych dowoddéw ksiegowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i moze
by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Burmistrza)



Uzdrowiskowa Gmina Miejska Szczawno- Zdréj

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza nr 95 z dnia 31.10.2016r.

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

Rejestr sprzedazy - ......cceo/ cevevnnnnd/

(miesiac/rok)

NIP 886-25-72-767

1 2 3 4 5 6 7 AR B 9 | T . - 13 [ 14 15
Nr Sprzedaz . Z
dokumentu . Sprzedat opo:atkowana Sprzedat opodathkowana op::;::::rzana Odwrotne R:{iiﬁ
L Z t Dat 5l Opis zwolniona o stawka 8% e a obcigzenie i
. | pierwotnego ata powstania Nabywca ustugi / stawka 5% stawka 23% nalezny:
p | np. faktury obowiazku VAT towaru
VAT / poz. w g Kwota kwota kwota Kwota kwota Kwota kwota kwota
L artosc Kwota netto
ksieg. [PLN] netto VAT [PLN] VAT netto VAT netto VAT VAT
TPLN] [PLN1] [PLN] [PLN] [PLN] [PLN] [PLN] [PLN1
1
2
3
4
5
6
v
8
9
10
11
12
13
14

SUMA




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza nr 95 z dnia 31.10.2016r.

Uzdrowiskowa Gmina Miejska Szczawno- Zdroj NIP 886-25-72-767

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

Rejestr zakupow - ......ceeo/vevevennn/
(miesiac/rok)

1 2 3 o 5 6 7 8 9 10 11 12
= é = kwota netto | kwota VAT z
Nr FV i Data Opis Kwota | kwota | Kwota pre-wspfSIcz.yn-mk nap olf:z'v [m'.k z uwzgl. uwzgl.
L i Dostawca w = [%] (jesli nie [%] (jesli nie = sy
poz. wplywu/termin tym nr NIP ustugi / netto VAT brutto wystepuje wpisaé wystepuje proporcji proporcji
P ksieg. zaplaty 4 towaru [PLN] | [PLN] | [PLN] 100%) wpisaé 100%) (kolumny 8 i| (kolumny 8 i
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

SUMA




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Burmistrza nr 95 z dnia 31.10.2016r.

Uzdrowiskowa Gmina Miejska Szczawno-Zdréj
ul. Kosciuszki 17
NIP 886-25-72-767

adres siedziby danej jednostki

Nazwa i adres dostawcy

SENNEE NN ENEE RN EREEEEENEERENEEEEE

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r.
sygn. I FPS 1/13 oraz wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
w sprawie C-276/14, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢
traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam sie z prosbg o
zmiane nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabywca:

Uzdrowiskowa Gmina Miejska Szczawno-Zdréj
ul. Kosciuszki 17

NIP 886-25-72-767

adres do korespondencji:
(adres siedziby danej jednostki)
Z powazaniem,

Dyrektor

/[ﬂ’/_:ff\_,



