Zarzgadzenie nr 69/2016.
Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski
z dnia 1 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto i Gmina Radzyn
Chelminski i 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 1. poz. 446, ze zm.) oraz w zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24

czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia

2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sig, co nastgpuje:

§l.

W celu zapewnienia poprawnoscei i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug (dalej: VAT)

w Gminie Miasto i Gmina Radzyn Chelminski (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych,

zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2.

1)
2)

§3.

D

2)

3)

4)

3)

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastgpujace jednostki :

Zespo6l Szkét w Radzyniu Chelminskim — ZS w Radzyniu Chelminskim;
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzyniu Chelminskim- MGOPS w
Radzyniu Chelminskim;

1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

identyfikacji 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 obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego:;
dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowiazujacymi 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: facznie: dokumenty VAT);
dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy
Radzyn Chelminski, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesiaca
stycznia 2017 r. w zalezno$ci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi, rachunkami lub
innymi dowodami ksiggowymi odplatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w
szezegblnosci wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci
dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. mediow),
przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to
jednak odptatnych $wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (w tym jej jednostki) — taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowac bowiem
faktura VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

prowadzenia miesi¢cznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy od
miesiaca stycznia 2017 r. zgodnie z dyspozycja art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku
od towaréw i ustug;

prowadzenia miesiecznego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT, zgodnie z
dyspozycja art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.



2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wlasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane
jednostki, jako podmiotu reprezentujacego” Gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a
takze podpis kierownika jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Burmistrza Miasta
i Gminy Radzyn Chelmifiski w imieniu Gminy, wraz z powolaniem si¢ na udzielone petnomocnictwo.
W przypadku uméw zawartych przed wejsciem w Zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych,
nalezy zwrécié si¢ z prosba o zmiang danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentow
(wzér przedmiotowego pisma stanowi zalacznik nr 2).
3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na
dokumentach VAT nastepujaco:
a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Miasto i Gmina Radzyn
Chelminski - NIP: 876 23 08 769, Pl. Towarzystwa Jaszczurczego 9,
87-220 Radzyin Chelminski
b) adres do korespondencji:  ZS -ul. Sady 14, 87-220 Radzyn Chelminski,
MGOPS - Pl Towarzystwa Jaszczurczego 9 , 87-220 Radzyn
Chelminski.
4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa
podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogow w szczegdlnosci dotyczacych momentu
powstania obowigzku podatkowego. wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych
elementow faktury VAT,
5 Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wiasny numer rachunku
bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakeji.
6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazde] z jednostek okreslono odrgbne zasady/wzory numeracji
faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:
1) Gmina Miasto i Gmina Radzyn Chelminski — 1/2017/WS/UMIG (sprzedaz wody i Sciekow);
2) Gmina Miasto i Gmina Radzyn Chelminski — 1/2017/UMiG (pozostale uslugi wykonywane
przez gming);
3) Zespol Szkét w Radzyniu Chelminskim — 1/2017/ZS;
4) Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej — 1/2017/MGOPS.

§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje

kierownikéw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia W nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczein VAT w jednostce i przekazania tych danych do
Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Radzyn Chelminski (dalej: Urzad);

2) przygotowania i przechowywania w siedzibie jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu VAT. Przedmiotowe ewidencje musza by¢ podpisane przez kierownika oraz wyznaczona
osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt 1);

3) dostarczenia w formie papierowej oraz formie elektronicznej na adres: jpk@radzynchelminski.eu
rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow (W przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5) do Referatu
Finansowego Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do 7-go dnia kazdego miesiaca za miesigc
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Przedmiotowe rejestry musza by¢ podpisane przez kierownika oraz wyznaczona osobg, o ktorej
mowa w powyzszym pkt 1);



4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci ustawy o
podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow w tym
zakresie;

5) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowiazujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem VAT;

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dana
jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towardw i uslug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowemu Urzedu na zadanie Gminy:

7) przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych rejestrow
sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéow VAT oraz innych kwestii zwigzanych z
rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznosci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupdw dla celéw VAT;

8) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu w przypadku watpliwosci zwiazanych z rozliczaniem
VAT, wzglednie z kancelarig prawnicza wskazana przez Gmineg.

§5. W razie koniecznosci stosowania Kkas rejestrujacych (stosownie do przepisow prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowac
poprawno$¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowa¢ je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczegélnosci majac na uwadze przepisy dotyczace obowiazku 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 rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie Finansowym Urzedu
przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§7. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek oraz podlegtych mu os6b do $cislego przestrzegania
postanowief niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki rachunkowosci w Gminie
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom, wyznaczonym osobom, 0 ktorych mowa w §4
pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych, kierownikowi Referatu Finansowego oraz

pracownikom Urzedu. Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 69/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski z dnia 1 grudnia 20161.

Miejscowose, dnia ....o..ovvnneeniineinnen

Piecze¢ Gminy

PEENOMOCNICTWO
Ja, nizej podpisana’-y ...........coooeiiiieiiinns (imie i nazwisko) Burmistrz Miasta i Gminy
Radzyn Chelminski udzielam pelnomocnictwa Panii/=t .. -.sissas sssmamness sy (imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko [kierownik ... (pelna  nazwa jednostki organizacyjnej)])
legitymujacej/-mu si¢ dowodem OSODIStYM O NUMEIZE ..vovvvnenenennunnrnnnss (numer 1 seria

dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Miasto i Gmina Radzyn Chelminski faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Miasto i Gmina Radzyn Chelminski faktur VAT
korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Miasto i Gmina Radzyn Chetminski not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Miasto i Gmina Radzyn Chelminski paragonow
fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 710 z pozn. zm.).

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

(data i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 69/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski z dnia 1 grudnia 2016 1.

Gmina Miasto i Gmina Radzyn Chelminski
NIP Gminy: 876 23 08 769

Plac Towarzystwa Jaszczurczego 9

87-220 Radzyrn Chetmiriski

Nazwa i adres dostawcy

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

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

W zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam sie z prosba o zmiang
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabywca:
Gmina Miasto i Gmina Radzyn Chetminski - .................... (petna nazwa jednostki)
NIP GMiiny..: ses: soswampmsmesss

adres siedziby Gminy
adres do korespondencji:

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

Kierownik jednostki organizacyjnej



