ZARZADZENIE NR 379/2016
BURMISTRZA StUBIC

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Stubice
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016r. poz. 446 ze zmianami) oraz w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt | FPS 1/13 oraz wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-276/14 zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczeh podatku od towardéw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Stubice oraz jej jednostkach budzetowych (zwanych dalej: jednostkami)
ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg nastepujgce jednostki (nazwa
petna jednostki — nazwa skrécona jednostki):

1) Urzad Miejski w Stubicach — UM,;

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Stubicach — OPS ;

3) Zespot Administracyjny Oswiaty w Stubicach — ZAO;

4) Zaktad Administracji Mieniem Komunalnym w Stubicach — ZAMK;

5) Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Stubicach — SP1;

6) Szkota Podstawowa nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki w Stubicach — SP2;
7) Szkota Podstawowa nr 3 im. Stefana Czarnieckiego w Stubicach — SP3;
8) Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Kunowicach — SPK;
9) Szkota Podstawowa w Golicach — SPG;

10) Gimnazjum nr 1 im. hm. Zygmunta Imbierowicza w Stubicach — G1;
11) Gimnazjum nr 2 im. Marka Kotanskiego w Stubicach — G2;

12) Przedszkole Samorzgdowe nr 1 ,Jarzebinka” w Stubicach — PS1;

13) Przedszkole Samorzgdowe nr 2 ,Pinokio” w Stubicach — PS2;

14) Przedszkole Samorzgdowe nr 3 ,Mi$ Uszatek” w Stubicach — PS3;

15) Przedszkole Samorzgdowe nr 4 ,Krasnal Hatabata” w Stubicach — PS4;
16) Ztobek Samorzadowy ,Bajka” w Stubicach — Zt..

§ 3. 1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek do nastepujgcych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotow z podziatem na czynnoSci

opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania
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VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podatkowego;

2) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Stubic wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia od stycznia 2017 r., czynnosci
podlegajgcych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego
poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT
korygujgcych, not korygujgcych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzgdzenia)
paragonow fiskalnych oraz not ksiegowych, rachunkéw lub innych dowodéw ksiegowych (dalej
tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Stubic wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, od stycznia 2017 r. w zaleznosci od
przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi
odptatnych czynnosci niepodlegajgcych ustawie o VAT, w tym w szczegolnosci wszelkich
odptatnych czynnos$ci jednostek na rzecz Gminy Stubice, 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 Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu
terytorialnego (w tym jej jednostki) inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe takag
transakcje nalezy zasadniczo udokumentowa¢ bowiem fakturg VAT oraz ujg¢ w rejestrach
sprzedazy);

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu VAT poczgwszy
od stycznia 2017 r. wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia —
dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one
niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow podlegajgcych odliczeniu VAT wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 (dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania
od Gminy Stubice informaciji, z jakich tytutéw oraz wedtug jakiej metodologii dana jednostka jest

uprawniona do odliczania VAT naliczonego.
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2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Stubice powinny zawiera¢
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe Gminy Stubice, jej
adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Gmine Stubice, czyli
petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, bez numeru NIP, a takze podpis dyrektora jednostki
(nazwa jednostki) dziatajgcego z upowaznienia Burmistrza Stubic w imieniu Gminy Stubice. W
przypadku umoéw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzgdzenia i nadal trwajgcych,
nalezy zwréci¢ sie pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich umow do
postanowien zarzgdzenia (wzor przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik nr 4).

3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujgco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Stubice — ul. Akademicka 1 69-
100 Stubice NIP Gminy 5980005172,

b)w zaleznosci od przypadku adres do korespondencji/wystawca Iub adres do
korespondenciji/odbiorca: (adres siedziby danej jednostki budzetowej dokonujgcej zakupu lub
sprzedazy).

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogdéw w szczegolnosci dotyczgcych
momentu powstania obowigzku podatkowego, wtasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem
obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz jednostki nalezy podac¢ jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

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

1) UM — f/numer faktury VAT/rok;

2) UM — fk/numer faktury korygujgcej/rok;

3) OPS — OPS/numer faktury/rok;

4) ZAO — ZAO/numer faktury/rok;

5) ZAMK — ZAMK/numer faktury/miesigc/rok;

6) SP1 — SP1/numer faktury/rok;

7) SP2 — SP2/numer faktury/rok;

8) SP3 — SP3/numer faktury/rok;

9) SPK — SPK/numer faktury/rok;

10) SPG — SPG/numer faktury/rok;

11) G1 — G1/numer faktury/rok;

12) G2 — G2/numer faktury/rok;
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13) PS1 — PS1/numer faktury/rok;
14) PS2 — PS2/numer faktury/rok;
15) PS3 — PS3/numer faktury/rok;
16) PS4 — PS4/numer faktury/rok;
17) Zk — Zt/numer faktury/rok.

§ 4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine Stubice VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje kierownikdw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:
1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 16 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowosc¢ rozliczen VAT w jednostce i przekazania
pisemnie tych danych do Urzedu Miejskiego w Stubicach,;
2) dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw kontrolnych w
formie elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow (w przypadku okreslonym w §3
ust. 1 pkt 5) do Urzedu Miejskiego w Stubicach w nieprzekraczalnym terminie do 15 — tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzien. Przedmiotowe rejestry muszg by¢é podpisane przez
kierownika jednostki oraz wyznaczong osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt 1);
3) przekazania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupéw do Urzedu Miejskiego w
Stubicach informacji o powstatej w wyniku rozliczenia VAT za dany miesigc:
a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach niezaokrgglonych i
ewentualnej kompensacie z nadwyzkg (w kwocie niezaokraglonej) przeniesiong z poprzednich
okresow rozliczeniowych,
b) kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w kwotach niezaokraglonych wraz z
informacjg czy nadwyzka ta ma by¢ wykazana do zwrotu ze wskazaniem proponowanego
terminu zwrotu (25, 60 badz 180 dni) lub czy nadwyzka ma byc¢ przeniesiona na nastepny okres
rozliczeniowy;
4) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktora jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15 - dnia nastepnego miesigca na
rachunek bankowy Urzedu Miejskiego; w tresci przelewu nalezy ujgé zapis:

,nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... — (nazwa jednostki)”;

5) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego w szczegdlnosci ustawy o
podatku od towaréw i ustug oraz rozporzgdzen wydanych przez Ministra Finansow w tym
zakresie;
6) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujgcej w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z

rozliczeniem VAT;
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7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujgcych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwtoczne udostepnianie dla
pracownikow Urzedu Miejskiego w Stubicach na zgdanie Gminy Stubice;

8) przygotowywania na zgdanie Gminy Stubice pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzgdzanych rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych
kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia
zapfaty naleznosci wynikajgcych z faktur VAT dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w
jej rejestrach zakupéw dla celow VAT,

9) kontaktu z Urzedu Miejskiego w Stubicach w przypadku watpliwosci zwigzanych z
rozliczaniem podatku VAT, ewentualnie z radcg prawnym wskazanego przez Gmine.

§ 5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie
z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majgc na uwadze przepisy dotyczgce
obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania
oznaczen literowych do przyporzgdkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentow
fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przeglgdu technicznego oraz serwisu kas.

§ 6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzedu Miejskiego w Stubicach nastepowac bedzie w zbiorczych rejestrach
zakupu i sprzedazy w Urzedzie Miejskim w Stubicach przez pracownika zajmujgcego sie
rozliczaniem VAT i sporzgdzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Stubice.

§ 7. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek oraz podlegtych im oséb do $cistego
przestrzegania postanowieh niniejszego zarzgdzenia, jako jednego z elementéw polityki
rachunkowosci w Gminie Stubice oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek, wyznaczonym osobom, o
ktérych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych, pracownikom Biura Budzetu i
Sprawozdawczosci w Urzedzie Miejskim w Stubicach.

Nadzor nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy Stubice.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia
2017 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 379/2016 Burmistrza Stubic z dnia 30 grudnia 2016 r.

Miejscowosc¢, dnia ..........ccoeeiinnnn.e

Piecze¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/-y Tomasz Ciszewicz (imie i nazwisko) Burmistrz Stubic (nazwa
Gminy) udzielam petnomocnictwa Pani/-u ......................... (imie i nazwisko,
stanowisko [dyrektor ................... (petna nazwa jednostki budzetowej)], nr PESEL)
do dziatania w ponizszym zakresie, tj. w szczegolnosci:

1) wystawiania w imieniu Gminy Stubice faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Stubice faktur VAT korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Stubice not korygujgcych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Stubice paragondéw fiskalnych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Stubice not ksiegowych, rachunkéw lub innych
dowodow ksiegowych,

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

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

(data i podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 379/2016 Burmistrza Stubic z dnia 30 grudnia 2016 r.

Gmina Stubicel...........ccooiiiii L
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej) (skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)
NIP Gminy: 5980005172
Rejestr sprzedazy — .......... | /
(miesiac/rok)
1 2 3 4 5 6 7 | 8 9 10 11 [ 12 13 | 14 15
. Sprzedaz . Sprzedaz RAZEM
Nr dokumentu Sprlzgdaz opodatkowana stawka Sprzedaz opodgot/kowana stawka opodatkowana stawka | Odwrotne obcigzenie VAT

L pierwotnego np. Data powstania Nabywea Opis ustugi zwoiniona 5% ’ 23% nalezny:

Pl faktu ry VAT / obowiazku VAT y / towaru

poz. ksieg. Kwota
s Kwota [kwota VAT kwota VAT| Kwota |kwota VAT kwota VAT |kwota VAT
WartosE [PLN1| o tpLng | png | KWOtNeto PLNT 5o\ [ netto (PLN] | [PLN] ["Pel_t:\lo] [PLN] [PLN]

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

SUMA
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 379/2016 Burmistrza Stubic z dnia 30 grudnia 2016 r.

Gmina Stubicel........cccoiiiiiiii e
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)  (skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)
NIP Gminy: 5980005172
Rejestr zakupoéw — .......... | P /
(miesigc/rok)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
kwota kwota VAT
-wsp6tczynnik |wspotczynnik [%]| "1 2 | 2 uwzgl
Nr FVi Kwota kwota Kwota pre-wspo’czynnik wspoiczy ° uwzgl g
Data wplywu/termin | Dostawca w tym nr | Opis ustugi [%] (jesli nie (jesli nie .| proporcji
L.p poz. netto VAT brutto . .. . proporcji
ksi zaptaty NIP / towaru [PLN] [PLN] [PLN] wystepuje wpisaé wystepuje (kolumn (kolumny
€9- 100%) wpisa¢ 100%) | g Y1 9i10)
[PLNI [PLN]
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
SUMA
Strona 8
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 379/2016 Burmistrza Stubic z dnia 30 grudnia 2016 r.

Gmina Stubice

NIP Gminy: 5980005172
ul. Akademicka 1
69-100 Stubice

Nazwa i adres dostawcy

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013
r. sygn. | FPS 1/13 oraz wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z
dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-276/14 z uwagi na fakt, iz jednostki
organizacyjne nie powinny by¢ traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT,
niniejszym zwracam sie z prosbg o zmiane nastepujgcych danych na otrzymywanych
od Panstwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Stubice

NIP Gminy: 5980005172
ul. Akademicka 1
69-100 Stubice

odbiorca/adres do korespondenciji:
np.

Szkota Podstawowa nr 1

ul. Wojska Polskiego 1

69-100 Stubice

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej

Id: 08B1A173-8AFD-4350-9A1F-0A8FF2D5F012. Przyjety Strona 9





