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SUCHY LAS Zarzadzenie nr 126/17
Wajta Gminy Suchy Las

z dnia 04 wrzesnia 2017 roku

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania deklaracji

VAT-7 przez Gmine Suchy Las

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z péin. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z pdzn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
1. Jednostki organizacyjne (zwane dalej Jednostkami) obejmuja jednostki budzetowe i zakiad
budzetowy.
2. Szczegdtowy wykaz jednostek, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie, zawiera zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Jednostki wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia zobowigzane sg stosowac

sig do procedur prowadzenia rozliczen VAT okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2
1. Zobowigzuje sie Dyrektorow (Kierownikdw) Jednostek do:
a) prowadzenia rozliczeri z tytutu VAT zwigzanych z dziatalno$cig poszczegdinych Jednostek

(w zakresie dziatalnosci poszczegélnych Jednostek) zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221
z po6in. zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a takie zgodnie z ustawa
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2016 r. poz. 1870 z pdin. zm.), ustawg z
dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016 r. poz. 1047 z pdin. zm.),

b) biezgcego sporzadzania rejestréw sprzedazy VAT, w ktérych bedg ujmowane czynnosci
(transakcje) podlegajgce opodatkowaniu VAT wykonywane przez poszczegdine Jednostki,

c) biezgcego sporzadzania rejestrow zakupdw VAT, w ktdrych bedzie ujmowana wartoéc
towaréw i ustug nabywanych przez Jednostki w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia

opodatkowang VAT.
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§3
Deklaracje czgstkowe Vat-7 oraz pliki JPK sporzgdzane sa w portalu FB firmy Rekord SI.
W celu prawidtowego sporzadzenia deklaracji czgstkowych obowigzkiem jednostki
organizacyjnej jest dokonanie wyboru sposobu odliczenia podatku przy zastosowaniu:
wspotczynnika o ktérym mowa w art. 90 ust. 2-10 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug — dalej ustawa o VAT,
prewspotczynnika o ktdrym mowa w art. 86 ust. 2a -2h ustawy o VAT,
wspotczynnika i prewspétczynnika.
Kazda jednostka organizacyjna, zobowigzana jest do sporzadzania deklaracji czgstkowych oraz
ich korekt. Dane zawarte w deklaracjach czgstkowych musza byé zgodne z ewidencja podatkowsa
oraz ksiggowa jednostki organizacyjnej i wykazywane s3 bez zaokraglen.
Deklaracje czgstkowe za dany miesigc sporzadzane sg przez jednostki organizacyjne za pomoca
Portalu FB i przekazywane najpéiniej do 20 dnia miesigca, nastepujgcego po kazdym kolejnym
miesigcu.
Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do ztozenia deklaracji czastkowej réwniez wéwczas gdy
wszystkie dane liczhowe wynoszg 0.
Po podpisaniu lub zatwierdzeniu deklaracje czgstkowe muszg zostaé wydrukowane i ztozone
w Biurze Obstugi Interesantow Urzedu Gminy Suchy Las.
Zatgcznikami do deklaracji czgstkowych sa pliki JPK VAT.
lednostka ma obowigzek wygenerowac pliki JPK VAT w Portalu FB, a dane w nich zawarte musza
by¢ zgodne z danymi zamieszczonymi w deklaracjach czastkowych.
Deklaracje czagstkowe sa podpisywane elektronicznie podpisem kwalifikowanym przez osobe
upowazniong badz w przypadku braku podpisu kwalifikowanego majg status zatwierdzone;j.
W przypadku koniecznosci skorygowania czastkowej deklaracji jednostka organizacyjna
niezwtocznie sporzgdza w Portalu FB korekte deklaracji czastkowej wskazujgc poprawne kwoty
rozliczenia.
Jednostka organizacyjna, ktéra wykazata w deklaracji czgstkowe] odliczenie z tytutu nabycia
towardw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwatych zobowigzana jest do ztozenia poswiadczonych
za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopii faktur potwierdzajgcych ten fakt.
Na podstawie otrzymanych deklaracji czgstkowych osoba odpowiedzialna za cato$é rozliczen
z tytutu podatku VAT sporzadza zbiorczg deklaracje VAT-7 Gminy Suchy Las.
Deklaracje zbiorcze podatnika Gmina Suchy Las podpisywane sg przez osoby dziatajace

na podstawie pefnomocnictwa Wéjta Gminy Suchy Las.



§4
1. Faktury wystawiane przez Jednostki w pozycji (miejscu) okreslajgcym nazwe sprzedawcy
(podatnika) powinny zawiera¢ dane zgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 03 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U.2013 poz. 1485 z péin.zm) oraz
broszurg informacyjng Ministra Finanséw z dnia 24.11.2016 r. ,Centralizacja rozliczer
w podatku VAT jednostek samorzadu terytorialnego” tj:
Gmina Suchy Las
ul. Szkolna 13
62-002 Suchy Las
NIP: 777 3145371
2. Zobowigzuje sig Jednostki do statego monitorowania przepiséw dotyczacych obowigzku
rozpoczgcia prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku (VAT) przy zastosowaniu kas
rejestrujacych. W przypadku stwierdzenia koniecznosci rozpoczecia prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku przy zastosowaniu kas rejestrujgcych Jednostka jest zobowigzana do
rozpoczecia prowadzenia ewidencji we wiasciwym terminie i stosownie do obowigzujgcych
przepisow z zakresu VAT.
3. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Jednostkami, a takie pomiedzy Gming i poszczegolinymi
Jednostkami powinny by¢ traktowane jako czynnosci niepodlegajgce opodatkowaniu VAT

i dokumentowane wytgcznie notami ksiegowymi.

§5
Dla rozliczert podatku VAT w Urzedzie Gminy, jako sposdb okrelenia proporcji uznaje sie
srednioroczng powierzchnie wykorzystywang do dziatalnosci gospodarczej w ogoblne;j
Sredniorocznej powierzchni wykorzystywanej do dziatalnosci gospodarczej i poza ta

dziatalnoscig ustalong zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Obliguje sig osoby zajmujace sig rozliczaniem VAT w Jednostkach, w tym w szczegélnosci
Gtownych ksiegowych Jednostek, do znajomosci zasad rozliczania VAT w zakresie dziatalnosci
poszczegdinych Jednostek, w tym ciggtego monitorowania zmian (nowelizacji) przepiséw

w tym zakresie.



§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom (Kierownikom)
Jednostek, Gtéwnym ksiggowym Jednostek oraz pracownikom Jednostek i Urzedu Gminy
Suchy Las majgcych w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych obowigzek prowadzenia

rozliczen w zakresie VAT.

§8
Tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Suchy Las nr224/15z dnia 21.12.2015r. w sprawie zasad
prowadzenia rozliczeh podatku od towardw i ustug oraz sporzgdzania deklaracji przez Gmine
Suchy Las, 61/16 z dnia 22.04.2016 r. w sprawie sposobu okreélenia proporcji dla celéw

prowadzenia rozliczeri VAT w Urzedzie Gminy Suchy Las.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/? wajta Gminy |
PPN z‘— )

: Asetoin Bulinski
1= Waita Gminy




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 126/17

z dnia 04 wrzesnia 2017 roku

Wykaz Jednostek, ktérych dotyczy Zarzgdzenie:

L

2
3
4,
5
6

Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawta Il w Suchym Lesie.

Szkota Podstawowa im. Wojciecha Bogustawskiego w Suchym Lesie.
Zespot Szkét 7 Putku Strzelcdw Konnych Wielkopolskich w Biedrusku.
Zespot Szkot im. O. Mariana Zelazka w Chludowie.

Przedszkole Lesnych Ludkdw w Suchym Lesie.

Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

Z-ca Yoita Gminy



Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 126/17
Wojta Gminy Suchy Las

z dnia 4 wrzeénia 2017 roku

PREWSPOLCZYNNIK DLA BUDYNKU URZEDU GMINY

PARTER
zacunk
Wykorzystanie R O\fve Powierzchnia
: 2 okreélenie )
" ; ; o ; P . | do dziatalnosci . |uwzgledniona przy
Pomieszczenie Pomieszczenie - opis Powierzchnia X wykarzystania . .
gospodarczej : wyliczeniu
VAT dodziat gosp; rewspétczynnika
VAT p P
Korytarz i wejscie do
k tym k arz
bugyaki Wy DWJ_C Pomieszczenie wspdlne 91,84 TAK 0,13 11,94
przy aktualnych pokojach 9
i 10 oraz recepcja)
Klatka schodowa Pomieszczenie wspdlne 5,54 TAK 0,13 0,72
| kan
Sala spotkai f-dld Pomieszczenie wspblne 76,84 TAK 0,12 9,99
konferencyjna)
Referat dochodéw: Matgorzata
12 Sobolewska, Natalia Filipowiak, 15,91 TAK 0,7 11,14
Elzbieta Nowak
Rada Gminy - Przewodniczacy i
wiceprzewodniczacy. Zespét
13 Radcow Prawnych: Henryk 19,88 TAK 0,4 7,95
Kuligowski, Katarzyna Nowak,
Jacek Pankiewicz
wWC Pomieszczenie wspdlne 13,68 TAK 0,13 1,78
Referat finansowy - referat
1 pt.adatkow i c;?{at lokalnyrch: 27,26 NIE 0
Violetta Cyganczyk, Maria
Morawska, Kazimiera Sron
Srodowiska: Wiestaw
) Ochrona 'ro owiska 11,48 TAK 0,15 172
Orczewski
5 Archiwum zakIadowe{:Justyna 8,53 TAK 0,13
Krawczyk (pom. wspdine)
il :
4 Urz?d Stanu Cywilnego: Marlena 20,68 NIE 0
Kuziemska
Ewi ja ludnosci (d d
c w1df3nqa ludnosci (dowody 21,34 NIE 0
osobiste)
Referat finansowy - referat
podatkow i optat lokalnych:
6 Bozena Rucka, Angelika Kocurek, 34,17 NIE 0
Matgorzata Dunaj, Aleksandra
Tectaw-Kaczmarek, Joanna Duhr
Referat ochrony srodkowiska oraz
ksiegowos¢ optat za
7 gospodarowanie odpadami 10,53 TAK 0,08 0,84
komunalnymi: Andrzej Adamski,
Matgorzata Janka




Referat organizacyjny: Paulina

Anna Janska

11,28 TAK 4

8 Olszewska 0 e
Wydziat organi jno-

9 yaziat organizacyjno 12,67 TAK 0,4 5,07
gospodarczy: Kamila Slezak
Wydziat organizacyjno-
gospodarczy: Aleksandra Rewers-
Taterka; stanowisko ds. zezwolen

10 na sprzedaz napojow 31,72 TAK 0,3 9,52
alkoholowych: Joanna Urbaniak;
stanowisko ds. zaopatrzenia i
sprzetu: Krzysztof Biegata

Pomieszczenie gospodarcze|Pomieszczenie wspdine 4,92 TAK 0,13 0,64

WcC Pomieszczenie wspélne 6,16 TAK 0,13 0,80
Referat oswiaty i sportu: Urszula

All ; ¥ 1Sportu: Ur 16,72 TAK 0,1 167
Barczyniska, Krzysztof Meisinger
Referat zaméwien publicznych i

Al2 srodkow zewnetrznych: Paulina 17,4 TAK 0,4 6,96
Szkudlarek, Tomasz Chorazy
Referat zamowieri publicznych i

A13 $rodkow zewnetrznych: Rafat 10,62 TAK 0,4 4,25
Urbaniak
Referat oswiaty i sportu: Violett

Al4 i S loletta 11,15 TAK 0.1 1,12
Patacarz

Klatka schodowa Pomieszczenie wspdine 10,83 TAK 0,13 1,41

Korytarz Pomieszczenie wspdlne 27,38 TAK 0,13 3,56

1PIETRO

Korytarz Pomieszczenie wspdine 110,8 TAK 0,13 14,40
Referat wydatkdw budzetowych:

101 Joanna Bogusz, Izabela Balcerek, 24,11 TAK 0,7 16,88
Rafat Skibowski
Woéjt Gminy, Zastepca Wdijta,

102-104 BNV, sestkpea vl 83,59 TAK 0,6 50,15
Sekretariat
Referat komunalny: Justyna
Radomska, Roma Juszczak, Kacper
Tymek, Damian Torba, Kazimierz

105 VTR zm 112,09 TAK 0,7 78,46
Zmijewski; Referat budowlano-
inwestycyjny: Wioletta
Frankowska

WC Pomieszczenie wspdlne 13,32 TAK 0,13 1,73

5 ksiegowy: Mar.

106 Gtéwny ksiegowy zena 8,82 TAK 0,6 5.29
Ancuta
Referat ochrony $rodkowiska:

107 1 11,6 TAK 0,15 1,74




Referat optat i nabywania
nieruchomosci: Karolina

8 18,41 TAK 0,4 7,36
1 Ryngwelska, Agnieszka Serafin, 4
Katarzyna Zawistowska
Referat budowlano-inwestycyjny:
108 Danuta Mill, Przemysta Ratajczak, 23,93 TAK 0,5 11,97
Aurelia Szczesna
Referat budzetu i
vio sprawo{zdawczoéci: Agéta Zierkie; 11,36 TAK 04 4,5
Stanowisko ds. kontroli
wewnetrznej: Irena Koziet
Kadry i ptace: Dorota Rézewicka,
111 RIS i 23,91 TAK 0,5 11,96
Anna Biatachowska
12 Pomieszczenie telekomunikacii - 60,45 NIE 5
Orange
Gminna pracownia urbanistyczna -
lanowanie i zagospodarowanie
113 P S panamas 13,49 TAK 0,1 1,35
przestrzenne: Matgorzata
Ratajczak
Referta budowlano-inwestycyjny
114 (budownictwo): Jerzy Kiedrowicz, 17,38 TAK 0,4 6,95
Maciej Przybylski
Referat gospodarowania
115 nieruchomosciami: Teresa Juja 10,68 TAK 0,7 7,48
(kierownik)
Referat gospodarowania
116 nieruchomoésciami: Joanna 11,59 TAK 0,7 8,11
tukasik, Marcin Kotodziejczak
117 Skarbnik Gminy 23,06 TAK 0,7 16,14
118 Kancelaria 11,24 TAK 0,65 7,31
119 Sekretarz Gminy 17,07 TAK 0,6 10,24
Bi Gminy: Dorot
120 |u-ro Rady Gminy: Dorota 10,55 TAK 0.2 211
Majchrzak
WC Pomieszczenie wspélne 11,26 TAK 0,13 1,46
PIWNICA
Klatka schodowa
Korytarz
Archiwum zaktadowe
Pomieszczenie socjalne Pomieszczenia wspodlne 375,75 TAK 0,13 48,85
Magazyny (1)
Magazyny (2)
Magazyny (3)
. . ik
Salonik prasowy. Placéwka 56,16 TAK 1 56,16
pocztowa
Garai Pomieszczenie wspolne 17,45 TAK 0,13 2,27




Gminny magazyn

: ; 10,66 NIE
przeciwpowodziowy
Klatka schodowa
Korytarz
Magazyn (4)

Pomieszczenia wspoine 104,32 TAK 0,13 13,56

Akumulatornia
Magazyn (5)
Sala spotkan
taczna powierzchnia przyjeta na potrzeby obliczen 1711,58
Powierzchnia zwigzania z dziatalno$cia gospodarcza VAT (catosc) 1537,02
Powierzchnia niezwigzania z dziatalnoscig gospodarczg VAT (catoé€) 174,56
Parytet przyjety dla pomieszczeri wspdélnych ($rednia w oparciu o szacunkowy stopien
wykorzystania pomieszczeri merytorycznych) 12,38
Powierzchnia zwigzana z dziatalnoscia gospodarczg VAT (przy uwzglednieniu parytetu) 473,17

Prewspotczynnik

0,276451583

PREWSPOLCZYNNIK

28%

PREWSPOLCZYNNIK DLA GMINY Z UWZGLEDNIENIEM URZEDU i SWIETLIC

: Szacunkowe
Wykorzystanie okr: TP Powierzchnia
" . | do dziatalnosci . {uwzgledniona przy
Powierzchnia P wykorzystania . .
gospodarczej CHE b wyliczeniu
VAT VA:r * | prewspétczynnika
[Swietlica Ztotniki (ul. Zukowa) [ 11110 ] TAK 0,6 [ 66,66 |
[Swietlica Ztotniki (ul. Stoneczna; "Ztotniki Wies") | 4663 | TAK 0,70 | 32,64 |
[Swietlica Goleczewo | 23254 | TAK 067 | 15580 |
[Swietlica Ztotkowo | 156,70 | TAK 0,67 | 104,99 |
[Swietlica Chludowo [ 217,01 | TAK 0,57 | 123,70 |
[Swietlica Zielgtkowo [ 10908 | TAK 0,53 | 57,81 |
[Dom Biedrusko | 65812 | TAK 0,86 | 565,98 |
[Swietlica Ziotniki (0s. Grzybowe) | 7000 | NIE 0 | 0,00 |




taczna powierzchnia Swietlic przyjeta na potrzeby obliczer 1601,18

Powierzchnia $wietlic zwigzania z dziatalnoscig gospodarcza VAT obliczona
przy uwzglednieniu parytetow 1107,58

taczna powierzchnia (Urzad i Swietlice) 3 312,76

taczna powierzchnia zwigzana z dziatalnoscia gospodarczg (Urzad i Swietlice) - przy

uwzglednieniu parytetdw wykorzystania 1580,75
Prewspétczynnik 0,47717
[PREWSP(.‘JtCZYNNIK 48% I

. Wojta Gminy
PP [ Jory
warcin Duliriskf



Uzasadnienie

W zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrze$nia 2015 r. w sprawie o nr C-276/14 — w ktérym rzeczony Trybunat uznat, ze
podmioty prawa publicznego, takie jak gminne jednostki budzetowe nie sa podatnikami
podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz Uchwata Naczelnego Sgdu Administracyjnego
w sprawie statusu zaktadéw budzetowych w VAT (I FPS 4/15) - Gmina Suchy Las od dnia
1 stycznia 2016 r. prowadzi skonsolidowane rozliczenie z tytutu podatku od towardw i ustug
(VAT) obejmujgce czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezpoérednio przez Gmine Suchy
Las oraz jednostki budzetowe Gminy.

Majgc na uwadze powyisze zasadnym jest sporzgdzanie szczegdtowych zasad rozliczania

podatku VAT przez Gmine oraz Jednostki Gminy Suchy Las.

£ U4p. Wijta Gminy




