Zarzadzenie Nr 87/16
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 22 wrzesnia 2016 .

w sprawie : scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Miescie Sejny i jego
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22016
1. poz. 446) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) oraz komunikatow Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia

i 16 grudnia 2015 r., zarzadza sig co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnodci i spojnosei rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
jednostce samorzadu terytorialnego Miasto Sejny zwanej dalej ,Miastem” i jej jednostkach

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

§2
Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe
wg wykazu stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem

pelnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw jednostek, ktore obecnie dziatajg jako odrgbni od Miasta
czynni podatnicy VAT i skladajg urzedowi skarbowemu samodzielne deklaracje VAT-7, do
dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw, pod
katem opodatkowania podatkiem od towar6éw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objgtych stawkami VAT (23%, 8% 1 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§4
Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do obowigzkowego

prowadzenia czastkowych ewidencii sprzedazy za poszczegolne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja

dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych

przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty



dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np.
na podstawie zestawieri kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw na stotowce szkolnej lub

zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

§5
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczerr podatku VAT ustala sic metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004

r. 0 podatku od towaréw i ushug - art. 86 (t.j. Dz. U. 22011 r., Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.).

§6
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesiaca
stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencii
zakupdw za poszczegélne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna
by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada- wynikajgce z ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przysluguje wylgcznie wowczas gdy dokonany zakup zwiazany jest z
czynno$ciami jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% lub 5%.
§7
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
sie¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru : rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: , kolejny numer(...)/ Miasto Sejny/ skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres, ktorego dotyczy: miesigce/ rok
4) nazwa podmiotu: Miasto Sejny/ pelna nazwa jednostki
5) adres jednostki
6) NIP (Miasta Sejny) 844-215-88-77
§8
Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Miasta muszg
zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe tj. Miasto
Sejny , jej adres 1 jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu Miasta , czyli
peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia

Burmistrza Miasta Sejny.



§9
Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakeji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Nabywca:

MIASTO SEINY MIASTO SEINY

NIP 844-215-88-77 NIP 844-215-88-77

Wystawea : Odbiorea :

Jednostka org. Miasta (jej nazwa i adres) Jednostka org. Miasta (jej nazwa i adres)

W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia by nie powodowaé wydhuzenia obiegu
dokumentéw , nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to, iz faktura
taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca , a nie nabywca.

§10
Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku, na rzecz Miasta Sejny (i na
odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym
refakturowanie, dostawa mediéw, najem sali), od 1 stycznia staja si¢ $wiadczeniami wewnetrznymi.
Wobec tego dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowsg i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki
Miastu. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji begdzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewdédztwo samorzadowe). Wowczas
taka transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Miastu.

§11
W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych,
raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sig do jego zalecefi. W
pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje si¢ ich dyrektoréw do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do skarbnika Urzedu
Miasta.

§12
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa, adresem oraz NIP tylko



jednostki (bez nazwy i NIP Miasta Sejny), beda uznawane za prawidlowe. Natomiast nowo

zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, powinny by¢ zawierane z danymi,

o ktérych mowa w §7,§8 1 w §9.

§13

W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Miasto Sejny z Urzedem Skarbowym

zobowiazuje sie dyrektorow jednostek do:

D

2)

3)

4)

5)

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja
Podatkowa (t.j. Dz. U.z2015 r. poz. 613, z p6Zn. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta

dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie
comiesigcznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym; w
ziotych i groszach) do Referatu Finansowego Urzedu Miasta na stanowisko pracownika
zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Miasta Sejny z Urzedem Skarbowym w
nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez
dyrektora i gléwnego ksiggowego jednostki.
przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodéw
Urzgdu Miasta Sejny Nr 04 9367 00007 0010 0005 9590 0001, w tresci przelewu wpisujac
» VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”.

przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT
z UM).

§14

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw

prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki oraz

Urzad,

nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym

Urzgdu Miasta przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem

zbiorczej deklaracji podatkowej dla Miasta Sejny.



§15
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Miasta
Sejny.
Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do $cislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz

uwzglednienia jego zapis6w w polityce rachunkowosci jednostki.

§16 .
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2017 roku.

§17
Traci moc zarzadzenie nr 84/16 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 14 wrzednia 2016r w sprawie
scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Sejny i jej jednostkach
budzetowych







Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Sejny Nr 87/16 z
dnia 22 wrzesnia 2016r.

Wykaz jednostek budzetowych podlegajacych scentralizowanym zasadom rozliczen
podatku VAT w Miescie Sejny :

- dla kazdej jednostki kod pocztowy to : 16-500 Sejny
1. Szkota Podstawowa im. mjr. Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala”, ul. Wojska Polskiego 64,

(SP);
2. Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla II, ul. Adama Mickiewicza 36, ( GM );
3. Przedszkole Miejskie im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego , ul. Zawadzkiego 13, (PM );
4. Zespdét Administracyjny O$wiaty, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, ( ZAO );
5. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. 22 Lipca 10, ( MOPS );

6. Urzad Miasta , ul. Jézefa Pilsudskiego 25 ( UM ).







Dodatkowe informacje porzadkujace :

1\ Miasto Sejny sktada do Urzedu Skarbowego aktualizacj¢ dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 ,
wskazujac wszystkie nazwy i adresy podleglych jednostek organizacyjnych.

2\ Jednostki organizacyjne , powinny aneksowac zawarte przez siebie umowy.

Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy (strong umowy powinno by¢ Miasto Sejny
reprezentowana przez Jednostke ) oraz informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny
wladciwej kwoty podatku od towardéw i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku VAT.

W przypadku , gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu
naleznej kwoty podatku od towardw i ustug do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis
zamie$ci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek nalezy obliczaé metodg
W ,,stu”.

3\ Nowe umowy nalezy zawiera¢ w imieniu Miasta Sejny (Miasto Sejny reprezentowane przez
Dyrektora\Kierownika jednostki organizacyjnej- nazwa jednostki ,adres i NIP Miasta Sejny 844-
215-88-77)

4\ Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Miasta Sejny powinny by¢ numerowane
chronologicznie , odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu : Numer
faktury/ symbol jednostki/ miesige/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zalaczniku nr
1 do zarzadzenia.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych .

5\ Faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich otrzymania, gdyz
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego , powstaje w rozliczeniu
za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ushug powstat obowigzek
podatkowy — nie wczeéniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.
6\ Faktury zakupu winny posiadaé opis , ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka

czynno$cig podatkowg zakup jest zwigzany :



- tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

- tylko z czynnosciami nicopodatkowanymi,

- tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

-w czedcl z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajacej odliczeniu np.
20%,

- w czgscl z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg wspotczynnika struktury
sprzedazy

7\ Obowigzuje sporzadzanie deklaracji czastkowych (VAT -7¢) — w tym sporzadzanie deklaracji
zerowych

8\Czastkowe ewidencje i deklaracje sporzadzone przez jednostki organizacyjne o ktérych mowa w
§13 pkt 2 nalezy dostarczy¢ do 10 dnia miesiaca nastgpujgcego po miesigcu , za ktéry ewidencje i
deklaracje zostaly sporzadzone . Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w.w.
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzief.

Przekazanie do Referatu Finansowego nastepuje w wersji papierowe;.

9\ W przypadku , gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw
i ushug , przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznoéé skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji za dany miesigc , nalezy:

- niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Referatu Finansowego

- sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw i ushug
ze wskazaniem ich przyczyny.

10\ Na podstawie zbiorczych ewidencji Pracownik Urzedu Miasta sporzadza jedng skonsolidowang
deklaracje, ktora zostaje przeslana do wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca

nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.



