ZARZADZENIE NR 312/16
BURMISTRZA MIASTA KOSCIANA

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i uslug ( VAT ) w Gminie
Miejskiej Koscian w zwigzku z centralizacjg rozliczen VAT

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016r. poz.446) oraz w zwigzku z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczeg6élnych zasadach
rozliczen podatku od towaré6w 1 uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkdéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016r. poz. 1454) zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen z dniem 1 stycznia 2017 roku
wprowadza si¢ w Gminie Miejskiej Koscian zasady wspdlnego rozliczania podatku VAT Gminy

Miejskiej Koscian wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Centralizacja rozliczen podatku VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia (dalej nazywanymi tacznie jako Jednostki). Wykaz jest
sporzadzony z podziatem na rodzaj tych jednostek oraz z podaniem pelnej oraz skrdconej nazwy

jednostki.

3. Zobowigzuje si¢ dyrektorow 1 kierownikéw jednostek budzetowych oraz zakladu
budzetowego do dokonywania przegladu naleznych dochoddéw osigganych przez jednostke 1
odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem VAT.

4. Dyrektorzy oraz kierownicy Jednostek Gminy Miejskiej Koscian (dalej nazywang Gming)
przejmuja odpowiedzialnos¢ w zakresie zwigzanym z nierzetelnym lub nieterminowym
przekazaniem dokumentow niezbgdnych do rozliczenia podatku VAT danej jednostki

organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.

§ 2. 1. Wszelkie odptatne czynnosci Jednostek wymienionych w zatagczniku Nr 1 na rzecz
wlasnej gminy (i na odwroét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
Jednostkami (w tym m.in. dostawa 1 refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017r. stajg si¢
$wiadczeniami wewnetrznymi, ktore nalezy dokumentowaé nota ksiggowa i nie nalezy uyjmowaé w
ewidencji sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT skladanych poprzez te Jednostki

gminie.




2. Zapisy § 2 pkt. 1 nie majg zastosowania do odptatnych $wiadczen Jednostek, jezeli strong
takiej transakcji bedzie jednostka lub zaklad budzetowy nalezacy do innej jednostki samorzadu

terytorialnego (innej gminy, powiatu, wojewodztwa samorzadowego).

3. Dokumenty (faktury) odnoszace si¢ do transakcji podlegajacych opodatkowaniu VAT —
zaroOwno w zakresie sprzedazy prowadzonej przez Gming poprzez Jednostki, jak rowniez w
odniesieniu do zakupéw Gminy zamawianych w ramach Jednostek od 1 stycznia 2017r. zawieraja

dane wedhug nastepujacego wzoru:
FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca - Gmina Miejska Koscian
64-000 Koscian
Al. Kos$ciuszki 22
NIP 698-180-57-39
Wystawca - Jednostka — jej nazwa- adres
FAKTURA ZAKUPU
Nabywca - Gmina Miejska Koscian
64-000 Koscian
Al. Kosciuszki 22
NIP 698-180-57-39
Odbiorca - Jednostka- jej nazwa — adres

Na fakturze nalezy jednoznacznie wskaza¢ adresata, gdyz faktura powinna by¢ dostarczona

podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie jako nabyweca.

4. Wszelkie umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez Jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy musza zawiera¢ pelng nazwe Gminy, jej adres 1 jej NIP. Muszg takze zawiera¢ dane
jednostki jako podmiotu dziatajagcego w imieniu gminy, czyli pelng nazwe Jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika Jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta

Kosciana.
Dane identyfikacyjne gminy nalezy wpisac¢ nastepujaco:
Gmina Miejska Koscian
64-000 Koscian

Al. Kosciuszki 22




NIP 698-180-57-39

5. Jezeli zawarte umowy nie maja ustalonych wobec kontrahenta cen brutto ani tez nie
zawieraja klauzuli o doliczaniu wtasciwej kwoty VAT do podanej ceny, to nalezy do takich uméow
sporzadzi¢ aneksy. Jezeli begdzie to wynika¢ z odrgbnych uregulowan, nalezy pozostawi¢ ceng, a

nalezny VAT obliczy¢ metoda "w stu".
§ 3. Dyrektorzy oraz kierownicy Jednostek Gminy od 1 stycznia 2017 roku zobowigzani sg do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dziatalno$cia prowadzong przez te

Jednostki;

2) sporzadzania czastkowych rejestrow VAT (zakupu i sprzedazy) , w ktorych beda ujmowane

czynnos$ci wykonywane przez te Jednostki,
3) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalno$ci.

§ 4. Czastkowe ewidencje sprzedazy za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe prowadzi si¢, gdy
podlega wypekieniu jakakolwiek pozycja w kolumnie ,,podstawa opodatkowania". Ewidencja
dokonanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
Jednostke faktur jak i innych dokumentéw. Dokumenty te dotyczy¢é moga w szczegdlnosci sytuacji,
gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;j.
Woéwecezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie zestawien lub dokumentow
wewnetrznych np. zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien

przypisow ksiggowych odnos$nie czynszu najmu.

§ 5. 1. Czastkowe ewidencje zakupu za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe, sporzadza si¢
tylko w przypadku, gdy Jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku VAT naliczonego i z
prawa tego korzysta. Ewidencj¢ zakupdw nalezy prowadzi¢ wylacznie na podstawie otrzymanych
przez Jednostke¢ faktur, =z ktorych wynika prawo do odliczen podatku VAT.
Jezeli dokonywane przez Jednostke zakupy sa zwigzane z ich dzialalno$cig statutowa
niepodlegajaca opodatkowaniu (niewykazywang w czastkowej deklaracji) oraz zwolniong od VAT

(wykazang w czastkowej deklaracji) odliczen nie dokonuje sig.

2. Jezeli Jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji VAT nalezny podatek VAT wg
okreslonej stawki VAT, to nalezy go pomniejszy¢ o podatek naliczony od dokonywanych
zakupow towarow 1 ustug. Mozliwe to jest w przypadku zakupow, ktére sg $ciSle zwigzane ze
sprzedaza opodatkowang i gdy nastepuje bezposrednie podporzadkowanie dokonywanych zakupow
do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowaé¢ w tym celu (szczegdlnie przy najmie pomieszczen
lub budynkéw na cele uzytkowe, opodatkowanym stawka 23%) — metode powierzchniows,

powierzchniowo — godzinowg lub tylko godzinowa.




§ 6. W celu ujednolicenia numeracji czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy ustala si¢ w

Jednostkach nastepujacy sposob oznaczen:
1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy /zakupu;

2) numer rejestru: kolejny numer (...... ) skrocona nazwa Gminy (...... ) skrocona nazwa Jednostki

(....);
3) okres, ktorego dotyczy: miesigc/rok;
4) nazwa podmiotu: pelna nazwa Gminy / petna nazwa Jednostki;
5) adres Jednostki;
6) NIP Gminy.

§ 7. W przypadku posiadania przed 1 stycznia 2017 przez Jednostke kasy rejestrujacej
dopuszcza si¢ dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez zmiany danych
identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych.

§ 8. 1. Rejestry VAT Gminy obejmuja rejestry czastkowe sporzadzane w Jednostkach.

2. Rejestry czastkowe sprzedazy oraz rejestry czastkowe zakupu prezentuja odpowiednio kwoty
sprzedazy VAT oraz kwoty podatku VAT naliczonego podlegajace odliczeniu w danym okresie
rozliczeniowym z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku (tym samym kwot netto i kwot VAT

nie zaokragla si¢ do petnych ztotych).

3. Ztozone w danym okresie rozliczeniowym przez wszystkie Jednostki rejestry czastkowe sa
podstawg do stworzenia rejestrow gtdéwnych VAT. Skan podpisanej deklaracji czastkowej VAT (na
wzorze aktualnie obowigzujacym), a takze, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez
Jednostke, obliczong do zaplaty kwote zobowigzania w podatku VAT oraz podpisane rejestry
zakupu 1 sprzedazy Jednostek, przesyta¢ nalezy na adres Elektroniczny Skrzynki Podawczej
EPUAP: /JUMKOSCIAN/SkrytkaESP do dnia 15-stego miesigca nastgpujacego po miesigcu, za

ktory sktada si¢ rozliczenie.

4. Oryginal deklaracji czastkowych VAT oraz rejestrow na podstawie ktorych zostaly

sporzadzone, pozostaja w Jednostkach.
5. Konsolidacjg rozliczen podatku VAT wykonuje Urzad Miejski Kosciana.

6. Gtowna deklaracjc VAT Gminy podpisuje i sklada do Urzedu Skarbowego w KoScianie

osoba umocowana do podpisywania i sktadania deklaracji VAT w imieniu Gminy.




§9.1. W przypadku wystgpienia okolicznosci lub identyfikacji zdarzen powodujacych
konieczno$¢ sporzadzenia korekty deklaracji VAT czastkowej przez Jednostke, dyrektor/kierownik
Jednostki lub osoba sporzadzajaca deklaracje w Jednostce zobowigzana jest powiadomi¢ o tym
fakcie Skarbnika Gminy Miejskiej Koscian oraz ztozy¢ w ciggu 3 dni roboczych od wystapienia
okolicznosci lub zdarzen, korekte deklaracji VAT wraz z korektami rejestrow czastkowych

zalgczajac wyjasnienie powstatego zdarzenia.

2. Jednostka przekazuje przelewem bankowym kwote zalegltego podatku VAT wynikajaca z

korekty, na wskazany rachunek bankowy Gminy.

3. Do kwoty zaleglego podatku VAT dolicza si¢ odsetki skalkulowane jak dla zaleglosci
podatkowych w przypadku, w ktérym Jednostka dokonuje korekty deklaracji VAT czastkowej po
25-tym dniu miesigca nast¢pujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest korekta deklaracji VAT

czastkowej.

§ 10. W celu stosowania jednakowych w calej Gminie ksiggowan podatku VAT wprowadza
sie wzor ksiggowan dla sytuacji gdy podatek naliczony jest wyzszy od naleznego — Zatacznik Nr 2
oraz wzor gdy podatek nalezny jest wyzszy od naliczonego — Zalacznik Nr 3. Podane wzory

nalezy stosowac¢ do rozliczen podatku VAT.

§ 11. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci

Jednostek.

§ 12. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow Jednostek do S$cistego przestrzegania

postanowien zarzadzenia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
2017 roku.

Burmistrz
Miasta Kos$ciana
(-) Michat Jurga




