Zarzadzenie Nr VI1/192/2016
Wéjta Gminy Tarnow
z dnia 31 paZdziernika 2016r.

w sprawie: zasad rozliczeri podatku od towardéw i ustug VAT w Gminie Tarnow i jej
jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz U. z 2015 r. poz. 1515 ), art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2011 r,, Nr 177 poz. 1054 z p6zn. zmianami ),
uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. { Sygn. Akt I
FPS 1/13 ) oraz wyroku Trybunatu Sprawiedliwodci UE ( Sygn. Akt C-276/14 ]
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Urzedowi Gminy Tarnéw, oraz jednostkom budzetowym podlegtym
Gminie Tarnéw zasady centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT oraz
zasady wystawiania faktur VAT w gminnych jednostkach budZetowych, ktore stanowia
zatgezniki do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza sie Skarbnikowi Gminy Tarnéw oraz kierownikom
jednostek budzetowych podlegtych Gminie Tarnéw.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

wé%ﬂwﬁy

mgr Graesore Kogiof



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Tarnéw
nrVIl/192/2016 z dnia 31 pazdziernika 2016 1,

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG VAT
W GMINIE TARNOW
§1.

Zasady centralizacji rozliczeri podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Tarnéw okreslaja:

1, Wykaz jednostek budzetowych podlegajacych centralizacji;

2. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie zasad centralizacji rozliczen podatku
VAT;

3. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towardw i ustug;

4. Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikowanych na fakturach sprzedazy;

5. Wprowadzenie pre-wspdlczynnika;

6. Zasady prowadzenia rejestréw sprzedazy i zakupéw towaréw i ustug;

7. Zasady przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT;

8. Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT;

9. Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT.

§2
Wykaz jednostek budzetowych podlegajacych konsolidacjl wraz z Gming Tarnéw:

Urzad Gminy Tarndw

Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Tarnowie

Centrum Obstugi Szké! i Przedszkoli Gminy Tarndw

Publiczne Przedszkole w Woli Rzedzinskiej

Szkota Podstawowa im. ks, Jana Twardowskiego w Porgbie Radlnej
Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 im. Heleny Marusarz w Woli Rzedzifiskiej
Szkota Podstawowa im. KEN w Zbylitowskiej Gorze

Publiczna Szkola Podstawowa im. K K, Baczyfiskiego w Zgtobicach
Zespot Szkét Publicznych w Koszycach Wielkich

10. Zespot Szkét Publicznych w Tarnoweu

11. Zesp6t Szkét Publicznych w Wola Rzedzifiskiej
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§3

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Tarnéw zasad centralizacji rozliczefi podatku
VAT.

1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zatgcznika do
wdrozenia zasad centralizacji rozliczefi podatku VAT w swoich jednostkach.



2. Zobowigzuje kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zalacznika do

sporzadzenia anekséw uméw w zakresie zmiany danych strony uméw z jednostki
podlegtej na jednostke macierzysta, w nastgpujacy sposob:

Strona umowy: Gmina Tarnéw z siedzibg w Tarnowie ul. Krakowska 19 33-100
Tarnéw NIP 873-15-50-848 reprezentowana przez kierownika jednostki ~ Dyrektora,
Kierownika.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zarzgdzenia do
ewentualnego zgloszenia aktualizacji danych jednostek Naczelnikowi wiasciwego
Urzedu Skarbowego na formularzu NIP-2 we wiasciwym terminie.

Zobowiazuje Skarbnika Gminy do zlozenia zgtoszenia aktualizacyjnego danych Gminy
Tarnéw w zakresie danych, ktére ulegajg zmianie w zwiazku z centralizacja,
Naczelnikowi wiaéciwego Urzedu Skarbowego na formularzu NIP-2 we wiadciwym
terminie,

§ 4.

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug.

1.

Dokumentowanie towaréw | ustug oraz zakupéw towardéw i ustug winno odbywac sig
w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj, Gminy Tarnéw. Wystawianie faktur
sprzedazy dotyczacych gminnych jednostek budzetowych  powierza sig tym
jednostkom.

Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towaréw i ustug nalezy zamieszczac
nazwe jednostki macierzystej tj. Gmina Tarnéw siedziba ul. Krakowska 19, 33-100
Tarnéw NIP 873-15-50-848. Dopuszcza si¢ dodatkowe powolywanie nazwy jednostki
organizacyjnej wraz z jej adresem (bez nr NIP tej jednostki) w celu prawidtowej
identyfikacji.

$wiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi podlegtymi Gminie Tarnéw, a Gming
Tarnéw dokumentuje sie wystawiajgc noty ksiegowe bez podatku VAT.

$wiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi podlegtymi Gminie Tarndéw i Gming
Tarn6w a innymi jednostkami budzetowymi (podlegtymi innym gminom) dokumentuje
sie na zasadach ogélnych.

Do dokumentéw, bedacych podstawg wystawienia faktury VAT w jednostkach
wymienionych w § 2 oraz w Gminie naleza:

a/ umowa sprzedazy lub umowy o $wiadczenie ustug;

b/ akt notarialny;

¢/ umowa najmu;

d/ umowa dzierzawy;

e/ zestawienie dowodéw pobrania naleznodci za $wiadczone ustugi.

Kierownicy jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zarzadzenia wyznaczajg osoby
odpowiedzialne za wystawienie, w oparciu o0 ww. dokumenty - Faktury VAT,

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach wymienionych w
§ 2 niniejszego zatgcznika shuza:

a/ faktury VAT;

b/ faktury korygujgce;

¢/ noty obcigzeniowe

d/ duplikaty faktur VAT, faktur korygujacych;



e/ noty korygujgce.

8. Ustala sie nastepujacy sposob wystawiania faktur VAT:
a/ faktury VAT oraz dokumenty wymienione powyzej wystawia sie w dwéch
egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje nabywca a drugi pozostaje w jednostce,
ktéra go wystawita;
b/ faktury VAT oraz dokumenty wymienione powyzej wystawia si¢ w terminach i na
zasadach wynikajgcych z ww, ustawy o podatku od towaréw i ustug;
¢/ faktury VAT oraz dokumenty wymienione powyzej wystawia i podpisuje osoba
upowazniona przez kierownika jednostki a nastepnie przekazuje do osoby
odpowiedzialnej za sporzadzenie rejestru sprzedazy VAT.

§ 5.

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikowanych na fakturach sprzedazy.

1. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na
wystawianych fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania
kolejnych nr faktur:
a/ dla jednostki Urzad Gminy Tarnéw - nr kolejny/miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy /UG
b/ dla jednostki - Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Tarnowie - nr kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/GOPS
¢/ dla jednostki - Centrum Obstugi Szkét i Przedszkoli Gminy Tarnéw - nr kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/COSiP
d/ dla jednostki - Publiczne Przedszkole w Woli Rzedzitiskiej — nr kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/PPWRz.
e/ dla jednostki - Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Porgbie Radlngj - nr
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPPR
f/ dla jednostki - Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Heleny Marusarz w Woli
Rzedziiiskiej - nr kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/SPWRz
g/ dla jednostki- Szkola Podstawowa im. KEN w Zbylitowskiej Gorze - nr
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPZbG
h/ dla jednostki - Publiczna Szkota Podstawowa im. K.K. Baczynskiego w Zglobicach - nr
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/SPZ
i/ dla jednostki - Zespét Szkét Publicznych w Koszycach Wielkich - nr kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/ZSPKW
j/ dla jednostki - Zespdt Szkét Publicznych w Tarnoweu - nr kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/ZSPT
k/ dla jednostki - Zespot Szkét Publicznych w Woli Rzedzinskiej - nr kolejny/miesigc
sprzedazy/rok sprzedazy/ZSPWRz
Dopuszcza sie odmienny sposéb oznaczania rodzaju serii dla jednostki - Urzad Gminy
Tarnéw

2. Nadokumentach sprzedazy jako ,SPRZEDAWCA” nalezy umieszcza¢ dane:
GMINA TARNOW
Siedziba - 33-100 Tarnéw ul. Krakowska 19
NIP 873-15-50-848



Dopuszcza sie umieszczanie na fakturach dodatkowo danych jednostki budzetowej
wystawiajacej faktury w imieniu i na rzecz Gminy Tarnow - nazwa, adres, bez nr NIP
jednostki.

§6

Whprowadzenie pre-wspotczynnika i wspotczynnika.

1.

Jednostki organizacyjne, wymienione w § 2 niniejszego zalgcznika, prowadzace
zardwno dzialalnoéé opodatkowana i zwolniong z VAT majg prawo wprowadzi¢
wspobtczynnik sprzedazy na zasadach okreslonych w art. 90 ww. ustawy o podatku od
towaréw i ustug, i stosowaé go w stosunku do zakupdéw zwigzanych ze sprzedazg
zwolniong i opodatkowana.

Jednostki organizacyjne, wymienione w § 2 niniejszego zalgcznika, prowadzace
zaréwno dzialalnoéé opodatkowang i niepodlegajgca opodatkowaniu VAT majg prawo
wprowadzi¢ pre-wspétczynnik sprzedazy na zasadach okre$lonych w art. 86 ust. 2h
ww. ustawy o podatku od towaréw i ustug, i stosowaé go w stosunku do zakupéw
zwigzanych ze sprzedaZa niepodlegajaca | opodatkowang VAT.

Jednostki organizacyjne, wymienione w § 2 niniejszego zatacznika, prowadzace
zaréwno dzialalnoéé opodatkowang i zwolniong z VAT oraz niepodlegajgcy
opodatkowaniu VAT majg prawo wprowadzi¢ wspotczynnik sprzedazy na zasadach
okreslonych w art. 90 ww. ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz pre-
wspétczynnik sprzedazy na zasadach okre$lonych w art. 86 ust. Zh ww. ustawy o
podatku od towaréw i ustug, i stosowaé go w stosunku do zakupéw zwigzanych ze
sprzedaza zwolniona i opodatkowang oraz niepodlegajacq opodatkowaniu VAT.

§7

Zasady prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupdw towaréw i ustug.

1.

Kierownicy jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zatacznika, wyznaczaja osoby
upowaznione do sporzadzania rejestrow sprzedazy VAT.

Rejestr sprzedazy VAT sporzadza si¢ za okresy miesigczne, W poszczegbinych
miesigcach ujmuje sie w rejestrze sprzedaiy w sposéb chronologiczny, wedhug
kolejnoéci numeracji, wszystkie wystawione faktury VAT i faktury korygujace.

Noty obcigzeniowe nie podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrach VAT.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, upowazniajgce
jednostke do odliczenia podatku naliczonego ujmuje sig¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych za okresy miesieczne.

Kierownicy jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zatacznika, wyznaczaja osoby
zobowigzane do odpowiedniego zadekretowania faktur VAT zakupu z uwzglednieniem
podzialu zakupéw na stuzace poszczegblnym rodzajom sprzedazy zgodnie z § 6
niniejszego zatacznika.



6. Rejestr zakupow VAT sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje sie w rejestrze zakupdéw w sposéb chronologiczny, wszystkie
wystawione faktury VAT i faktury korygujace.

§8
Zasady przekazywania jednostce macierzystej czgstkowych deklaracji VAT;

1. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i zakupdw VAT wykazuje sie w deklaracji VAT-
7, sporzadzanej za okresy miesieczne i przekazuje do jednostki macierzystej w terminie
do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigen, w ktdrym powstat obowlgzek
podatkowy wraz z uwierzytelniona kserokopig rejestréw sprzedazy i zakupdéw. W tym
samym terminie odprowadza sie nalezy podatek VAT wynikajgcy z deklaracji VAT-7 na
rachunek bankowy jednostki macierzystej ;: BSR 0/Tarnéw nr 40 8589 0006 0250
0926 0360 0007.

2. Pracownik sporzadzajacy deklaracje czastkowa z jednostki ponosi odpowiedzialno$é¢ za
rzetelne wprowadzanie danych do rejestréow zakupdédw i sprzedazy, na podstawie
ktérych sporzadza deklaracje VAT-7.

§9
Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT,

1. Pracownik odpowiedzialny w Urzedzie Gminy Tarnéw za sporzadzenie czgstkowej
deklaracji VAT z Urzedu Gminy Tarnéw, w oparciu o otrzymane od pozostatych
jednostek wymienionych w § 2 niniejszego zarzadzenia czgstkowe deklaracje VAT-7
sporzadza skonsolidowang deklaracje VAT-7 Gminy Tarnéw w terminie do 20 dnia
miesigca nastepujgcege po miesigcu, ktérego deklaracja dotyczy. Sporzadzong
deklaracje przekazuje do pracownikéw ksiegowosci celem weryfikacji wplat naleznosci
ze wszystkich jednostek oraz przygotowania przelewn do wiasciwego Urzedu
Skarbowego, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego
deklaracja dotyczy.

:'f. h
mgr Grkegors Kozlo



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Tarndw

nrvil/192/2016 zdnia 31 pazdziernika 2016 r

ZASADY WYSTAWIANIA FAKTUR VAT W GMINNYCH JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH
GMINY TARNOW

§1
Zasady wystawiania faktur VAT w gminnych jednostkach budzetowych Gminy Tarnéw
dotycza:

1. Wychowania przedszkolnego.

2. Ustug stotdwkowych $wiadczonych na rzecz uczniéw szkét i przedszkoli oraz
personelu pedagogicznego.

3. Ushig stoléwkowych $wiadczonych na rzecz personelu niepedagogicznego lub oséb
trzecich.

4. Edukacji szkolnej.

Opieki i pomocy spotecznej.

6. Pozostalych czynnosci wykonywanych w ramach dziatalnosci gospodarczej.

o

§2

Czynnosci i optaty nie podlegajace opodatkowahiu podatkiem VAT, w szczegdlnosci sg to:
wydanie duplikatu $wiadectwa, legitymacji szkolnej itp. Brak obowigzku wystawienia faktury
VAT, nie podlega opodatkowaniu podatkiem VAT,

§3
Wychowanie przedszkolne (klasyfikacja PKWiU 85.10.10.0):

1. bezplatna edukacja przedszkolna w wymiarze 5 godzin dziennie - brak obowiazku
wystawienia faktury VAT,

2. odptatna edukacja przedszkolna obejmuje odptatnoéd¢ za kazda kolejng godzine:

- sposéb dokumentowania: zbiorcza faktura VAT ze wszystkich pobranych oplat z
zastrzezeniem art, 106b ust. 3 ustawy VAT;

- obowiazek podatkowy: art. 19a ust. 3 ustawy VAT uplyw kazdego okresu, do ktérego odnosza
sie ptatnoéci t. ostatni dziefi miesigca kalendarzowego;

- termin wystawienia faktur VAT: art. 106i ust. 1 ustawy VAT tj. ostatni dzien miesigca
kalendarzowego nie péZniej niz 15 dziei nastepnego miesiaca;

- stawka podatku VAT: zwolnienie z podatku VAT;



- podstawa prawna: art, 43 ust. 1 pkt 26 ustawy VAT.

§4

Ustugi stoléwkowe $wiadczone na rzecz ucznidw szkét 1 przedszkoli oraz personelu
pedagogicznego (klasyfikacja PKWiU 56.29.20.0):

- sposdéb dokumentowania: zbiorcza faktura VAT ze wszystkich pobranych optat z
zastrzezeniem art. 106b ust. 3 ustawy VAT;

- obowiazek podatkowy: art. 19a ust. 3 ustawy VAT uptyw kazdego okresu, do ktorego odnosza
sie platnodci tj. ostatni dziein miesigca kalendarzowego;

- termin wystawienia faktur VAT: art. 106i ust. 1 ustawy VAT tj. ostatni dzien miesigca
kalendarzowego nie pdzniej niz 15 dzier nastepnego miesigca;

- stawka podatku VAT: zwolnienie z podatku VAT;

- podstawa prawna: art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy VAT.

§5
Ustugi stoléwkowe $wiadczone na rzecz personelu niepedagogicznego :
- spos6b dokumentowania: zbiorcza faktura VAT z zastrzeZeniem art, 106b ust. 3 ustawy VAT;

- obowiazek podatkowy: art. 19a ust. 3 ustawy VAT uplyw kazdego okresu, do ktérego odnoszg
sie ptatnoécl tj. ostatni dzien miesigca kalendarzowego;

- termin wystawienia faktur VAT: art. 106i ust. 1 ustawy VAT tj, ostatni dzien miesigca
kalendarzowego nie péZniej niz 15 dzien nastepnego miesigca;

- stawka podatku VAT: 8%

- podstawa prawna: poz. 7 zatacznika do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23.12.2013
r, (Dz. U.z 2013 r. poz. 1719),

§6

Edukacja szkolna (PKWiU 85) w zakresie dotyczacym szkét publicanych Swiadczona
nieodptatnie - brak odptatnoéci i brak obowigzku dokumentowania.

§7

Pomoc i opieka spoteczna obejmujgca odplatno$é wnoszong za pobyt w oérodkach pomocy
spotecznej oraz odplatna opieke spoteczna:

- sposéb dokumentowania: zbiorcza faktura VAT ze wszystkich pobranych optat z
zastrzezeniem art. 106b ust, 3 ustawy VAT;



- obowiazek podatkowy: art. 19a ust. 3 ustawy VAT uplyw kazdego okresu, do ktérego odnosza
sig¢ ptatnosci tj. ostatni dziefi miesigca kalendarzowego;

- termin wystawienia faktur VAT: art. 106i ust. 1 ustawy VAT tj. ostatni dzien miesiaca
kalendarzowego nie pdZniej niz 15 dzien nastepnego miesigca;

- stawka podatku VAT: zwolnienie z podatku VAT;
- podstawa prawna: art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy VAT.
§8
Czynnosci podlegajace opodatkowaniu w jednostce Urzad Gminy Tarnéw:

wynajmy, dzierzawy, wieczyste uzytkowanie , zakupy gruntéw, wplywy z kanalizacji, ustugi i
optaty cmentarne, ustugi kserograficzne, ustugi reklamy, refakturowanie mediéw.

- sposdb dokumentowania: faktura VAT z zastrzezeniem art. 106b ust. 3 ustawy VAT;
- obowigzek podatkowy:

art. 19a ust. 1 ustawy VAT tj. w momencie wykonania ustugi w przypadku jednorazowego
wynajmu pomieszczen, swiadczenia ustug kserograficznych, $wiadczenia uslug reklamy
jednorazowo;

art. 19a ust. 3 ustawy VAT tj. uptyw kazdego okresu, do ktérego odnoszg sie platnosci tj. ostatni
dzien miesiaca kalendarzowego w przypadku ustug wykonywanych w sposéb ciggly;

- termin wystawienia faktur VAT: art. 1061 ust. 1 ustawy VAT tj. ostatni dzien miesiaca
kalendarzowego nie p6Zniej niz 15 dzien nastepnego miesigca;

- stawka podatku VAT: 23%, 8% lub zwolnione z podatku VAT

- podstawa prawna - stawka 8% - poz. 7 zalacznika do rozporzadzenia Ministra Finanséw
dnia 23.12.2013 1. (Dz. U,z 2013 r, poz. 1719).

- podstawa prawna - czynno$ci zwolnione: art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy VAT,

§9

Pozostale czynnosci wykonywane w ramach dziatalnodci gospodarczej, w szczegdlnosci:
wynajem sal lekcyjnych, sal gimnastycznych oraz innych pomieszczen, $wiadczenie odplatnych
ustug kserograficznych, $wiadczenie ustug reklamy na rzecz podmiotéw gospodarczych, itp:

- sposéb dokumentowania: faktura VAT z zastrzezeniem art. 106b ust. 3 ustawy VAT;
- obowigzek podatkowy:

art, 19a ust. 1 ustawy VAT tj. w momencie wykonania ustugi w przypadku jednorazowego
wynajmu pomieszczeni, $wiadczenia ustug kserograficznych, $wiadczenia ustug reklamy
jednorazowo;

art. 19a ust. 3 ustawy VAT tj. uplyw kazdego okresu, do ktérego odnosza sie platnosci tj. ostatni
dzien miesiaca kalendarzowego w przypadku ushig wykonywanych w sposéb ciagly;



- termin wystawienia faktur VAT: art. 106i ust. 1 ustawy VAT tj. ostatni dziefi miesigca
kalendarzowego nie péZniej niz 15 dzien nastepnego miesigca;

- stawka podatku VAT: 23%.

mgr Brzegorz Kozlol



