Zarzadzenie Nr 102/2020
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad rozliczel podatku od towaréw i ustlug w Gminie Borne
Sulinowo i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020r. poz.713 z pdin. zm.) oraz w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiemTrybunatu
Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzes$nia 2015r. w sprawie C-276/14 oraz uchwaly
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15
zarzadzam, co nastepuje:

§1.W celu zapewnienia poprawnosdci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i
ustug (dalej: VAT) w Gminie Borne Sulinowo(dalej: Gmina) oraz jej jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej ,jednostkami” ustalam procedury obowigzujace w tym
zakresie.

§2.Procedury okres$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujq nastepujace jednostki
(nazwa petna jednostki - nazwa skrécona jednostki):
1) Szkota Podstawowa w Bornem Sulinowie — SP w Bornem Sulinowie;
2) Szkota Podstawowa w tubowie — SP w kubowie;
3) Szkota Podstawowa w Juchowie — SP w Juchowie;
4) Szkota Podstawowa w Jeleniu — SP w Jeleniu;
5) Liceum Ogoélnoksztatcace w Bornem Sulinowie — LO w Bornem Sulinowie;
6) érodowiskowy Dom Samopomocy w Bornem Sulinowie - SDS;
7) Miejsko—-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej - MGOPS.

§3. 1. Zobowiazuje dyrektoréw/kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikagji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesiqca pazdziernika 2020 r. czynnosci 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) oraz
paragonéw fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Bornego Sulinowa, wediug wzoru stanowiacego zatacznik do zarzadzenia, od miesigca
pazdziernika 2020 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi,
rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych
ustawie o VAT, w tym w szczegédlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na
rzecz Gminy, 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 swiadczen,



jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym
jej jednostki) - taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg
VAT oraz ujaé w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca pazdziernika 2020r., wedtug wzoru ustalonego w systemie
informatycznym, ktéry spetnia warunki okreslone w przepisach prawa podatkowego,
tj. art. 109 ustawy o podatku od towardéw i ustug;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT, wedtug
wzoru ustalonego w systemie informatycznym, ktéry spetnia warunki okre$lone w
przepisach prawa podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towaréw i ustug, od
momentu uzyskania od Gminy informacji, z jakich tytutdw oraz wedtug jakiej
metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT naliczonego;

6) sporzadzenia miesiecznego, czastkowegodokumentu JPK_VAT, w formie JPK_V7M
obejmujacego czes¢ deklaracyjng (deklaracja VAT-7) i ewidencyjna (rejestr zakupdw i
rejestr sprzedazy), poczawszy od miesigca pazdziernika 2020r.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny
zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe
Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego” Gmine,
czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika
jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Burmistrza Bornego Sulinowa w
imieniu Gminy, wraz z powotaniem sie na udzielone petnomocnictwo.

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu
bedzie wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca Ilub nabywca/podatnik: Gmina Borne
Sulinowo; adres Gminy, NIP Gminy

b) w zaleznosci od przypadku dostawca Iub odbiorca/ptatnik: nazwa jednostki
budzetowej; adres siedziby danej jednostki.

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie
obowiagzujacych przepiséow prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogow
w szczegdlnosci dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wasciwych
stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

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

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

1) kolejny numer porzadkowy/miesiac/rok/SP BORNE;

2) kolejny numer porzadkowy/miesiac/rok/SP LUBOWO;

3) kolejny numer porzadkowy/miesigc/rok/SP JUCHOWO;

4) kolejny numer porzadkowy/miesiac/rok/SP JELEN;

5) kolejny numer porzadkowy/miesigc/rok/LO BORNE;

6) kolejny numer porzadkowy/miesia_c/rok/S';DS;

7) kolejny numer porzadkowy/miesiac/rok/MGOPS.



8§4.W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje dyrektorow/kierownikow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 21 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowosS¢ rozliczen VAT w jednostce i
przekazania tych danych do Skarbnika Gminy;

2) dostarczenia w formie papierowej i elektronicznej czastkowego pliku JPK_V7M
zawierajacego rejestr sprzedazy, rejestr zakupow (w przypadku okreslonym w §3
ust. 1 pkt 6)i deklaracje VAT-7do Skarbnika Gminy w nieprzekraczalnym terminie do
10 - dnia kazdego miesiqca za miesiac poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w
ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry i
deklaracja musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika oraz wyznaczong osobe,
o ktorej mowa w powyzszym pkt 1);

3) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 10 - dnia nastepnego
miesigca na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujac zapis:
~nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiaC ... = .ovevieecvennenn, (nazwa
jednostki)”.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot na konto jednostki, przy czym rozliczenie
to nastepuje dwa razy w roku w terminach do 30 czerwca i 31 grudnia;

4) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego - w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

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

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towarow i ustug, a takze ich
niezwtoczne udostepnianie Skarbnikowi Gminy na jego zadanie;

7) przygotowywania na zadanie Gminy 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 zakupéw dla celéw VAT;

8) kontaktu ze Skarbnikiem Gminy w przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem
VAT.

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



8§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych
przez jednostki oraz Urzad nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy
przez Skarbnika Gminy zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem pliku JPK_V7M
wraz z deklaracja VAT-7 dla Gminy.

8§7. Zobowiazuje dyrektoréw/kierownikéw jednostek oraz podlegtych im oséb do
$cistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw
polityki rachunkowosci w Gminie oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§8.Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom/kierownikom, wyznaczonym
osobom, o ktérych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek, kierownikowi Referatu
Finansow i Budzetu i pracownikom Urzedu oraz Skarbnikowi Gminy.

89.Traci moc Zarzadzenie Nr 100/2016 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 30
listopada 2016 r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Borne
Sulinowo i jej jednostkach organizacyjnych.

810. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od dnia 1
pazdziernika 2020 roku.



Uzasadnienie:

Za okresy od 1 pazdziernika 2020 roku, jednostki samorzadu terytorialnego - jako
podatnicy podatku od towardw i ustug (VAT) - sg obowigzane do sktadania nowego pliku
JPK_VAT. Sktada sie on z dwdéch czesci:

- ewidencja VAT (zakupédw i sprzedazy),

- oraz deklaracji VAT.

Stad tez nalezato dokona¢ - pod katem w/w zmian - aktualizacji obowigzujacych w
Gminie Borne Sulinowo procedur wewnetrznych dotyczacych rozliczen VAT.



