ZARZADZENIE NR 134/2016
BURMISTRZA SREMU

z dnia 29 listopada 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w gminie Srem
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 1 poz. 1579), w zwiazku z uchwalg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS
1/13 oraz z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia
2015 r. w sprawie C-276/14 zarzadzam, co nastgpuje:

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

§ 2. 1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg
nastepujace jednostki (nazwa petna jednostki - nazwa skrocona jednostki):

1) Urzad Miejski w Sremie;

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Sremie — OPS;

3) Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sremie — SP1;
4) Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii Konopnickiej w Sremie — SP4;
5) Szkota Podstawowa nr 6 im. Braci Barskich w Sremie — SP6;

6) Zespot Szkoly Podstawowej 1 Gimnazjum w Zbrudzewie - ZSPiGZ;

7) Szkota Podstawowa im. gen. Dezyderego Chlapowskiego w Bodzyniewie
- SPB;

8) Zespot Szkoty Podstawowej 1 Gimnazjum im. Jana Pawta II w Dabrowie -
ZSPiGD;

9) Szkota Podstawowa w Krzyzanowie - SPK;

10) Zespdt Szkoty Podstawowej 1 Gimnazjum im. hrabiego Wladystawa
Zamoyskiego w Nochowie - ZSPiGN;

11) Szkota Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Pyszacej - SPP;
12) Zespét Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Sremie - ZSPiGS;
13) Gimnazjum nr 1 im. Polskich Noblistow w Sremie — G1;

14) Przedszkole nr 2 ,,Stoneczna Gromada” w Sremie — P2;
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15) Przedszkole nr 3, Jarzebinka” w Sremie — P3;

16) Przedszkole nr 5 ,,Mali Przyrodnicy” w Sremie — P5;

17) Przedszkole nr 7 im. Janka Wedrowniczka w Sremie — P7;
18) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sremie — SDS;

19) Straz Miejska w Sremie — SM.

2. Urzad Miejski realizuje zadania w zakresie w jakim gmina dziala
bezposrednio.

§ 3. 1. Zobowigzuje  si¢  dyrektorow/kierownikow  jednostek  do
nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji 1 ustalania wielko$ci miesi¢cznych obrotow z podzialem na
czynno$ci opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki
VAT), zwolnione 2z opodatkowania VAT oraz niepodlegajace
opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego;

2) dokumentowania od stycznia 2017 r. czynno$ci podlegajacych ustawie z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz.
710 z pdzn. zm.") zwanej dalej ustawg o VAT, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od
przypadku 1 koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not
korygujacych (z uwzglednieniem ust. 3, 4 1 5) oraz paragonow fiskalnych
(dalej: facznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Sremu, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1
do zarzadzenia, od stycznia 2017r. w =zalezno$ci od przypadku
1 koniecznosci notami ksiggowymi, odptatnych czynno$ci
niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegolnosci wszelkich
odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnoSci
dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przykladowo
,odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane
w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych
Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (w tym jej jednostki) taka transakcje nalezy zasadniczo
udokumentowac fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajace]
opodatkowaniu VAT poczawszy od stycznia 2017 r. zgodnie z dyspozycja
art. 109 ustawy o VAT;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r., poz. 615, poz. 846,
poz. 960, poz. 1052, poz. 1228, poz. 1579.
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5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupoéw podlegajacych odliczeniu
VAT, zgodnie z dyspozycja art. 109 ustawy o VAT.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli:
pelng nazwe Gminy, jej adres 1 jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu
Lreprezentujacego” Gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a
takze podpis dyrektora/kierownika jednostki dzialajagcego z upowaznienia
Burmistrza Sremu w imieniu Gminy, wraz z powolaniem sie¢ na udzielone
pelnomocnictwo. W przypadku umow zawartych przed wejSciem w zycie
niniejszego zarzgdzenia 1 nadal trwajacych, nalezy zwroci¢ si¢ z prosbg o
zmiang¢ danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentow (wzoér
przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik nr 2).

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub
zakupu bedzie wypisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) sprzedawca: Gmina Srem, adres i NIP gminy (785-16-61-461),
b) wystawca: dane jednostki,
¢) nabywca: Gmina Srem, petna nazwa jednostki, adres jednostki, NIP gminy.

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie
obowigzujacych  przepisow prawa podatkowego, przy spelieniu
odpowiednich wymogoéw w szczegolnosci dotyczacych momentu powstania
obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem
obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac
jej wilasny numer rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu
transakcji.

6. Faktury VAT dokumentujace sprzedaz jednostek budzetowych
numeruje si¢ w nastgpujacy sposob: kolejny nr faktury/miesigc w ktérym
zostata ona wystawiona/rok wystawienia/nazwa skrocona jednostki zgodna z
§2 niniejszego zarzadzenia, Przyktad: 01/01/2017/OPS Przy czym kolejny
numer faktury jest prowadzony w sposob ciagly dla danego roku
podatkowego.

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia VAT przez Gmine z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje dyrektorow/kierownikéw jednostek do podjecia
nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia podpisania
niniejszego zarzgdzenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowos$¢ rozliczen
VAT w jednostce i1 przekazania tych danych do Pionu Zarzadzania
Finansami Gminy Urzedu Miejskiego w Sremie (dalej: Urzad) wraz z
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danymi oso6b, ktore beda wystawia¢ dokumenty VAT, atakze
poinformowania w ciggu 7 dni o kazdej zmianie;

2) dostarczania w formie papierowej rejestru sprzedazy, rejestru zakupow
oraz deklaracji czastkowych (w przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5)
do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy Urzgdu w nieprzekraczalnym
terminie do 15 - dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w
przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien. Przedmiotowe rejestry oraz deklaracje muszg by¢ podpisane przez
dyrektora/kierownika oraz wyznaczong osobg, o ktorej mowa w
powyzszym pkt 1, ww. dokumenty nalezy sporzadza¢ z doktadnoscia do
dwoch miejsc po przecinku (w groszach);

3) przekazywania VAT naleznego, za dany miesigc do 15 - dnia nastepnego
miesigca na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujac¢ zapis: ,, VAT
nalezny za miesiac ... ". W przypadku powstania w stosunku do jednostki,
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, Gmina przelewa powyzszy
zwrot na konto, dochodéw Urzedu przy czym rozliczenie to nastgpuje po
otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

4) jednostka, ktéra w danym miesigcu nie dokonala Zadnej sprzedazy
opodatkowanej oraz nie miala odliczen zobowigzana jest do zlozenia
dokumentéw VAT ,,zerowych’;

5) zapoznania si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego
w szczegbdlnosci ustawy o VAT oraz rozporzadzen wydanych przez
Ministra Finansow w tym zakresie;

6) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian
w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci w
zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii
wystawionych przez dang jednostke dokumentow VAT w zakresie
dokonanej sprzedazy oraz oryginaloéw faktur VAT dokumentujacych
nabycie przez nig towardéw 1 ustlug, a takze ich niezwtoczne udostepnianie
pracownikowi zajmujacemu si¢ rozliczaniem VAT w Urzedzie. na zadanie
Gminy;

8) przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzanych rejestréw sprzedazy 1 zakupu, wystawianych dokumentow
VAT oraz innych kwestii zwigzanych zrozliczaniem VAT, w tym
dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane
w jej rejestrach zakupow dla celéw VAT.
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§ 5. W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do
przepisow prawa podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez
odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowa¢ poprawno$¢ dokumentow
generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczegdlnoSci majac na uwadze przepisy 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.

§ 6. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad nastgpowaé bedzie w Pionie
Zarzadzania Finansami Gminy Urzedu przez pracownika zajmujgcego si¢
rozliczaniem VAT 1 sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 7. 1. Szczegotowe zasady rozliczania podatku od towarow 1 ustug zostaty
okreslone w procedurze stanowigcej zalacznik nr 3.

2. Szczegbtowe zasady obiegu dokumentdow VAT zostaly okreslone
w procedurze stanowigcej zalacznik nr 4.

§ 8. Zobowiazuje dyrektorow/kierownikow jednostek oraz podlegtych mu
osOb do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako
jednego z elementow polityki rachunkowosci w Gminie oraz uwzglednienia
jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 9. Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  dyrektorom/kierownikom
jednostek, wyznaczonym osobom, o ktorych mowa w §4 pkt 1 1 pracownikom
jednostek budzetowych, Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom Urzedu.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca
obowigzujaca od dnia 01.01.2017 r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 134/2016
Burmistrza Sremu

z dnia 29 listopada 2016 r.

- Wzér pelnomocnictwa —

Srem, dnia .........cooeeiiiiiinnnn.

PEENOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/-y ...............ooeiennnl. (imie i nazwisko) Burmistrz Sremu
udzielam pelnomocnictwa Pani/-U ......................... (imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko, pelna nazwa jednostki organizacyjnej), legitymujacej/-mu si¢
dowodem Osobistym 0 NuUMerze ........................... (numer 1 seria dowodu
osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu gminy Srem faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu gminy Srem faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu gminy Srem not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu gminy Srem paragonéw fiskalnych,

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

Niniejsze  pelnomocnictwo nie upowaznia do wudzielania dalszych
pelnomocnictw 1 moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.

(data i podpis Burmistrza)
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Zalacznik Nr 2

Gmina Srem

(pelna nazwa jednostki)

NIP Gminy 785-16-61-461

(adres siedziby danej jednostki)

Nazwa i adres dostawcy

W zwiazku z uchwatg Naczelnego Sagdu Administracyjnego z dnia 24 czerwca
2013 r. sygn. | 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. | FPS 4/15, z uwagi na
fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane jako odrebni od
gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosba o zmiang
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabywca:
Gmina Srem

oooooooooooooooooooo

(petna nazwa jednostki)

NIP Gminy 785-16-61-461
(adres siedziby danej jednostki)
Adres do korespondencji:

(adres siedziby danej jednostki)

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

(Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej)
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