ZARZADZENIE NR 111/16
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN
z dnia 21 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Zychlin

oraz jej jednostek organizacyjnych podlegajacych obowigzkowi centralizacji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i 1579), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) oraz na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczegblnych zasadach rozliczeh podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
Srodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1454), w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) oraz uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego w Warszawie z 26 pazdziernika 2015 r. (syg.lFPS4/15) zarzadza sie,
CO nastepuje:

§ 1.1. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. Gmina Zychlin prowadzi¢ bedzie
centralizowane rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci
dokonywane przez jednostki organizacyjne Gminy podlegajgce obowigzkowi centralizacji
(zwane dalej: jednostkami organizacyjnymi).

2. Szczegotowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych dotyczy niniejsze
zarzadzenie, zostat przedstawiony w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. W zwigzku z wprowadzeniem przez Gmine Zychlin scentralizowanych rozliczen

Z tytulu podatku od towaréw i ustug, zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych

Gminy do:

D p%owadzenia rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug zwigzanych z dziatalnoScia
prowadzong przez Jednostki organizacyjne;

2) przygotowania ,czastkowych" ewidencji sprzedazy dla celéw podatku od towaréw ustug,
w ktérych bedg ujmowane czynnosci podlegajace opodatkowaniu VAT wykonywane
przez jednostki organizacyjne;

3) przygotowania ,czastkowych” ewidencji zakupu dla celéw podatku od towardéw i ustug, w
ktorych beda ujmowane wartoSci towarow i ustug nabywanych przez jednostki organiza-
cyjne w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoScig gospodarczg, od ktérych przystu-
guje prawo do odliczenia VAT naliczonego;

4) przygotowania ,czgstkowych” deklaracji dla celéw podatku od towaréw i ustug dotycza-
cych dzialalnosci prowadzonej przez Jednostki organizacyjne.

2. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Zychlin VAT z Urzedem Skarbowym,
zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do:

1) wyznaczenia osoby/os6b odpowiedzialnej/lych za prawidtowe rozliczenie VAT
w jednostkach organizacyjnych oraz terminowe i rzetelne przekazywanie danych doty-
czacych rozliczenia VAT do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zychlinie;

2) przekazywania czastkowych deklaracji VAT wraz z czgstkowymi ewidencjami sprzedazy
oraz zakupow do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zychlinie w terminie do



15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, ktérego dotycza rozliczenia. Przekazanie
ewidencji oraz deklaracji powinno nastgpi¢ poprzez przestanie pocztg elektroniczng po
uprzednim podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki - dotyczy Miej-
sko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zychlinie i Samorzadowego Zaktadu Bu-
dzetowego w Zychlinie. W jednostkach o$wiatowych czastkowe deklaracje VAT podpisu-
je osoba odpowiedzialne za prawidtowe rozliczenie VAT,

3) niezwlocznego sporzadzania korekty czastkowej deklaracji VAT, w przypadku wykrycia
nieprawidtowos$ci w rozliczeniach z tytutu VAT oraz przedtozenia korekty deklaracji VAT
do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zychlinie wraz z pisemnym wyjasnieniem

przyczyn Kkorekty.

3. Centralizacja danych dotyczacych rozliczen VAT poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych nastepowaé bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Zychlinie
przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem VAT na podstawie danych przekazanych
przez poszczegOlne jednostki organizacyjne. Pracownik ten sporzadzat bedzie zbiorczg
deklaracje VAT obejmujaca rozliczenia Urzedu Gminy w Zychlinie oraz wszystkich jednostek
organizacyjnych.

§ 3.1. Faktury VAT wystawiane od 1 stycznia 2017 r. przez jednostki organizacyjne
powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w przepisach o VAT
(@ w szczegolnosci art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(tj. Dz. U. Z 2016 r. poz. 710 ze zm.) oraz okreslenie sprzedawcy zgodnie z nastepujacym
wzorem:

GMINA ZYCHLIN

UL. BARLICKIEGO 15
99-320 ZYCHLIN

NIP 775-24-06-961

Dodatkowo na fakturze powinna by¢ wskazana jednostka organizacyjna:

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ
ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

2.Kazda jednostka organizacyjna jest zobowigzana do prowadzenia osobnego ciggu
numeracyjnego na fakturach dokumentujgcych sprzedaz. W przypadku faktur sprzedazy
wystawianych w imieniu JST przez poszczegOlne jednostki organizacyjne nalezy stosowac
przyporzadkowane tym jednostkom symbole w numeracji faktur wg wzoru:

1) Urzad Gminy -

Referat Organizacyjno-Prawny OPI.....[......

Referat Finansowy FN/......1...

Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji BPI/....../.....,

Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami i

Ochrony Srodowiska RGO....1I.....;
Referat Oswiaty | Zdrowia ozl.....1...,
Referat Spraw Obywatelskich SO /.....!.......

Referat Gminne Centrum Promociji i Informacji GCPI/ /...,
Samodzielnie Stanowisko Do Spraw Sportu i
Kultury Fizycznej SKF/....... l.....,
2) Samorzadowy Zaktad Budzetowy:

a) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji - SZB/NW../....... ,

b) Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe] - SZB/NG./....... :

c) Zaktad Komunikacji Miejskiej - SZBINT.../....... :

d) Zarzad - SZBINZ../....... ;



3) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - MGOPS../....... ;
4) Szkota Podstawowa w Grabowie - SZPG/../........ :

5) Szkota Podstawowa Nr 1w Zychlinie - SZP1/.../....... :

6) Zespot Szkot Nr dw Zychlinie - ZS1..../....... ;

7)Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zychlinie -ZSP. /... ;

8) Przedszkole Samorzadowe Nr 1w Zychlinie - PS1.../........

§ 4. Za tre$¢ ziozonych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zychlinie
dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie podatku naleznego i naliczonego
wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy jest odpowiedzialny
dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 5.1. Umowy cywilnoprawne zawierane od 1 stycznia 2017 r. przez jednostki
organizacyjne w imieniu i na rzecz Gminy Zychlin powinny zawiera¢ nastepujgce dane
identyfikacyjne:

1) GMINA ZYCHLIN
UL BARLICKIEGO 15
99-320 ZYCHLIN
NIP 775-24-06-961,
2) NAZWE, | ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
zawierajgcej umowe w imieniu Gminy;
3) podpis kierownika jednostki organizacyjnej zawierajgcej umowe w imieniu Gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do weryfikacji na dzien
1 stycznia 2017 r. zawartych przez jednostki uméw cywilnoprawnych w celu analizy
postanowien dotyczacych cen (czy ustalone umownie wynagrodzenie jest kwotg netto, czy
brutto, ewentualnie, czy umowa zawiera klauzule o doliczeniu VAT naleznego do ustalonego
wynagrodzenia wedtug obowigzujacych stawek ). Jezeli umowa nie zawiera wskazanych
zapisOw i nie jest mozliwe zawarcie aneksu do umowy, nalezy pozostawi¢ cene
dotychczasowa, a nalezny VAT obliczaé metoda ,w stu”.

§ 6.1. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. wszystkie odptatne i nieodptatne czynnosSci
jednostek organizacyjnych dokonywane na rzecz Gminy Zychlin oraz na rzecz innych
jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych obowigzkowi centralizacji nie powinny by¢
dokumentowane fakturg VAT oraz nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w czastkowych deklaracjach VAT-7 jednostek. Czynnosci takie mogg by¢ dokumentowane
przez jednostki organizacyjne za pomocag noty ksiegowej.

2. Postanowienie 8 5 ust. 1 nie dotyczy odpfatnych i nieodptatnych czynnosci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy na rzecz jednostek organizacyjnych
innych jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 7.1. Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zychlinie zajmujgcy sie
rozliczaniem podatku towaréw i ustug jest upowazniony do wykonywania czynnoSci
sprawdzajacych poprawnos¢ udokumentowania i rozliczania VAT przez jednostki
organizacyjne.

2. W przypadku przeprowadzenia przez organy podatkowe lub organy kontroli
skarbowej w stosunku do Gminy Zychlin czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowe;j,
postepowania podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki organizacyjne sa
zobowigzane do przekazania do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w terminie
wskazanym przez pracownika tego Referatu wszelkich informacji oraz dokumentéw
zwigzanych z rozliczaniem przez jednostki organizacyjne podatku od towardw i ustug.

§ 8. Odpowiedzialnym za treS¢ sporzadzanej zbiorczej deklaracji VAT, o ktérej mowa
w § 2 ust. 3 w oparciu o otrzymane od jednostek organizacyjnych czastkowe deklaracje VAT
oraz dokonania zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji VAT jest pracownik w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy w Zychlinie - Stawomira Wasiriska.



§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Zychlinie - Stawomirze Wasinskiej oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Zychlin.

8 10. Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowaC jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci gminy.

_ 8§ 11. Zasady okreSlone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie do rozliczen Gminy
Zychlin w podatku od towaréw i ustug od 1 stycznia 2017 r.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 111/16
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 21 grudnia 2016r.

Szczego6towy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zychlin

Szkota Podstawowa w Grabowie, ul. Szkolna 4;

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zychlinie, ul. Barlickiego 15;
Szkota Podstawowa Nr 1w Zychlinie, ul.1-go Maja 25;

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zychlinie, ul. Zeromskiego 8;

Przedszkole Samorzadowe Nr 1w Zychlinie, ul. 1-go Maja 36;

Zespot Szkot Nr 1w Zychlinie, ul. Lukasinskiego 21;

Samorzadowy Zaktad Budzetowy w Zychlinie, ul. Barlickiego 15.

BURMISTRZ

Gfzesorz Abibroziak



