Burmistrza Pyrzyc
z dnia ..AQ:44... 2016 roku

W sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Pyrzyce i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2015 roku, poz. 1515 ze Zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z dnia 29 wrzes$nia 2015 roky (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 roku (Sygn. | FPS 4/15) zarzadza sig, co nastepuije:

1. Wcelu zapewnienia Poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Pyrzyce i jej
jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ obowigzujgce od 01 stycznia 2017
roku procedury w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wg wykazu
stanowigcego - zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia z podaniem ich peinej oraz skroconej
nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

3. Zobowigzuje sig dyrektoréw, kierownikow jednostek, ktére obecnie dzialajg jako odrebni od Gminy
Czynni podatnicy VAT i skiadajg urzedowi skarbowemuy samodzielne deklaracie VAT - 7, do

wyrejestrowania sie z rejestru podatnikow VAT poprzez ziozenie do urzedu skarbowego druku VAT -2

Z Oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczania VAT, Y. grudnia 2016 roku oraz do
dokonania innych czynnosci w Sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami o podatku VAT.

4. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw, kierownikéw jednostek oraz kierownikow wydzialow, biur
samodzielne stanowiska do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke

- niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT,
- objete zwolnieniami od VAT
- objete stawkami VAT (23%, 8% i 5%).

5.Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku na rzecz wiasnej Gminy (i na
odwrét), a takze odpfatne €zynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i

inny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani w
czgstkowych deklaracjach VAT - 7 skiadanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak
odpfatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego

(inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wowcezas taka transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce
stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT - 7 sktadanych

przez te jednostki Gminie.

5. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez te jednostki w imieniu i na rzecz Gminy musza
zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: peing nazwe Gminy, jej adres
i jej NIP oraz dane osoby réprezentujgcej jednostke organizacyjna, czyli petna nazwe jednostki wraz z
jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Burmistrza Pyrzyc. W przypadku umoéw
zawartych przed wejéciem w Zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajgcych, nalezy zwrécié sie
pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich uméw do postanowien zarzgdzenia
(wzor przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 2), Jezeli w tresci tych umoéw nie ma cen brutto ani
klauzuli o doliczaniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule
powinny sig pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe, a takze zgodne z cenami wczesniej zatwierdzonymi,
nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metodg , w stu”,



7. Faktury wystawione przez jednostki muszg zawierac wszystkie niezbedne elementy, 0 ktorych mowa
w art. 106e ustawy o podatku od towardw i uslug. Przy czym ustala sig, z& dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Pyrzyce Nabywca - Gmina Pyrzyce
Wystawca - Jednostka organizacyjna Odbiorca - Jednostka organizacyjna
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

W celu dochowania terminu platnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowa¢ wydiuzenia obiegu
dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazaé ich adresata. Oznacza to, iz faktura taka
powinna by¢ doreczona podmiotowi wiodgcemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca. Udziela sig
dyrektorom, kierownikom jednostek petnomocnictwa do wystawiania w imieniu Gminy Pyrzyce faktur,
not, paragonéw wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

8. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow, kierownikow
jednostek oraz kierownikow wydziatow, biur samodzielne stanowiska do obowigzkowego prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegbine miesigce rozliczeniowe wg Wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Ewidencja dokonywane; sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke, wydzial, biuro i
samodzielne stanowisko faktur, jak i na podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty
dotyczyé bedg w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oso6b fizycznych nie
prowadzacych dziatalnoéci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byC prowadzona np. na
podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypisow

ksiegowych odnos$nie czynszu najmu.

9. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode _
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy podatku od towarow |

usiug.

10. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od stycznia
2017 roku zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek oraz kierownikow wydzialéw, biur i samodzielne
stanowiska do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegéine miesigce rozliczeniowe
wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia. Ewidencja dokonywanych zakupow
powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada - wynikajgce z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Praw
takie jednostce przysiuguje wytgcznie woéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami

jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub

5%.

11. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala

sie w jednostkach nastepujgcy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy, .
b)numer rejestru: kolejny numer (........ )/ skrocona nazwa gminy, skrocona nazwa jednostki (.......... )

skrocona nazwa wydziatu, biura (.....), skrécona nazwa samodzielnego stanowiska (..... ),
c) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok,
d)nazwa podmiotu: petna nazwa gminy
nazwa samodzielnego stanowiska,

e) adres jednostki,

f) NIP gminy.

/peina nazwa jednostki/peina nazwa wydzialu, biura/peina

12. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnoéci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych),
poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sig¢ do jego zalecen. W pozostatych
przypadkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich dyrektoréw do przeanalizowania
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekazac do Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.



13. Wcelu prawidiowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
sie dyrektoréw, kierownikow jednostek oraz kierownikéw wydziatow, biur i samodzielne stanowiska do:

a) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i usfug VAT
jednostce i przekazanie tych danych tych oséb oraz ich danych kontaktowych ( w tym adresu
stuzbowego poczty elektronicznej) do Wydziatu Budzety i Finansow Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

w terminie do dnia 15 grudnia 2016 I, @ W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej w nastepnym dniu

roboczym od zaistnienia tych okolicznosci.

naliczonego VAT czgstkowych ewidencji zakupu do Wydziatu Budzetu i Finanséw Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach na stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy
Pyrzyce z Urzedem Skarbowym w nieprzekraczainym terminie do 10 - tego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni. tacznie z ewidencjami nalezy przediozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczonego podatku VAT. Ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora i giéwnego

ksiggowego,
C) przekazanie do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach przez jednostke,
wydziat, biura i samodzielne stanowiska za dany miesigc do w terminie do 10 - tego dnia nastepnego

miesiaca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT -7 (na wzorze aktualnie obowigzujgcym), a takze
jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty kwote zobowigzania w

podatku VAT,

d) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci
W zasadach funkcjonowania kont Zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

15. Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci.

16. Zobowigzuje sie dyrektoréw, kierownikéw jednostek, Kierownikéw Wydzialéw, Biur, samodzielne
stanowiska oraz pracownikéw do Zapoznania si¢ i do $cistego przestrzegania w peini zawartych
postanowieri zapisanych w niniejszym oraz do uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci

jednostki.

17. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

18. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr ........ /2016 Burmistrza Pyrzyc
Z dnia .o 2016 r.

WYKAZ JEDNOSTEK GMINY PYRZYCE OBJETYCH
CENTRALIZACJA VAT

Jednostki budzetowe

-—

N oo s w

10.
1.
12.
13.
14.
15.

skrécona nazwa jednostki

Urzad Miejski w Pyrzycach - UMP
Szkota Podstawowa z Oddziatami - SZP
Integracyjnymi w Pyrzycach
Szkota Podstawowa w Zabowie - Szz
Szkota Podstawowa w Mielecinie - SZM
Szkota Podstawowa w Okunicy - SZ0
Szkota Podstawowa w Brzesku - SZB
Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatem - PP3
Integracyjnym w Pyrzycach
Przedszkole Publiczne Nr 4 w Pyrzycach - PP4
Przedszkole Publiczne w Zabowie - PPZ
Przedszkole Publiczne w Brzeznie - PPB
Publiczne Gimnazjum w Pyrzycach - PGP
Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego w Pyrzycach - GMS
Pyrzycka Szkota Muzyczna | Stopnia w Pyrzycach - PSM
Osrodek Sportu i Rekreacji w Pyrzycach - OSR
- OPS

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyrzycach



Zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr ........ /12016 Burmistrza Pyrzyc
ZMiE i 2016r.

Gmina Pyrzyce
NIP 853-145-69-90

Plac Ratuszowy 1
74-200 Pyrzyce

Nazwa i adres dostawcy

-----------------------------

-----------------------------

W zwiazku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 1. sygn.
I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnja 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, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny byé traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam sie z prosba o zmiane
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

Nabywca:
Gmina Pyrzyce
NIP 853-145-69-90

Odbiorea:
(nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres)

Z powazaniem,

Dyrektor, kierownik jednostki organizacyjnej



Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia Nr ......../2016 Burmistrza Pyrzyc
z dnia.............. 2016 r.
Pyrzyce, dnia «icooovvivmmisiss coon
Piecze¢ Gminy
PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana ...................... . . (imie i nazwisko) Burmistrz Pyrzyc udzielam
petnomocnictwa Pani/-u ... .............. (tmle i nazwnsko stanowisko [dyrektor .. .. (petna

nazwa jednostki budzetowej)]) legityquceﬂ-mu sig¢ dowodem osobrstym 0 numerze
.. (numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Pyrzyce faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Pyrzyce faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Pyrzyce not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Pyrzyce paragonow fiskalnych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug(Dz
U.z 2011 r. Nr177, poz. 1054 z pézn. zm.).

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

. (data l .podpis Burmistrza)
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