TG ADIE
50. & . Llé Zarzadzenie Nr 276/2016
Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 1 grudnia 2016 r.
w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Miescie Kobyltka
i jej jednostkach budzetowych

b .00

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 z p6Zn. zm.) oraz art. 15, art. 86, art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004
1. 0 podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 710, z p6zn. zm.) a takze komunikatéw
Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia i 16 grudnia 2015 r. oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzes$nia
2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczeri podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu S$rodkdéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym HandluBlprzez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 13 wrzes$nia 2016 r. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Miescie Kobytka zwanej dalej ,miastem” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej
»jednostkami” ustala sie¢ procedury obowiagzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreélone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki budzetowe
Miasta Kobytka:

1) Zespét Szkot Publicznych Nr 1 w Kobylce;

2) Zespot Szkot Publicznych Nr 2 w Kobytce;

3) Zespot Szkét Publicznych Nr 3 w Kobytce;

4) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Kobytce;

5) 0srodek Pomocy Spotecznej w Kobytce;

6) Osrodek Sportu i Rekreacji w Kobytce.

§3. Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek wymienionych w §2 zobowigzuje sie do:

1) Prowadzenia ewidencji rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalnosciag
prowadzong przez te jednostki.

2) Sporzadzania czastkowych rejestréw VAT.

3) Sporzadzanie tzw. czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

4) Wyznaczenia o0séb odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
irozliczer podatku od towaréw i ustug VAT oraz dostarczenie tej informacji na pi$mie do
Burmistrza Miasta Kobytka w terminie do 30 grudnia 2016 roku.

5) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowoéci obowiazujacej 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 Urzedem Miasta Kobytka).

6) Do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych
umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji
ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT
(23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT-zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§4. Ustala sie nastepujace zasady sporzadzania miesigcznych czgstkowych deklaracji VAT :

1) Jednostki wymienione w §2 odpowiedzialne sq za prawidlowe prowadzenie ksiag
podatkowych VAT, zgodnie z przepisami art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U.z 2016 r poz. 710 z pézn. Zm.).

2) Jednostki dostarczg rejestr sprzedazy oraz jeéli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, rejestr zakupéw, czastkowe deklaracje VAT (réwniez zerowe)
a takze przekaza kwote podatku naleznego na podstawowy rachunek Miasta Kobylka,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za poprzedni miesiac.



3)

4)

Kwoty wykazane w deklaracji czastkowej nalezy wykazaé w ztotych i groszach (do dwéch
miejsc po przecinku).

Rejestry oraz deklaracje powinny zosta¢ przekazane w wersji elektronicznej i papierowej
tacznie z odpowiednimi wydrukami kont ksiegowych w zakresie ewidencji i rozliczen
podatku VAT. Dokumenty w wersji papierowej powinny by¢ podpisane przez dyrektora
i gléwnego ksiegowego jednostki.

Ksiggi podatkowe VAT oraz dowody Zrédtowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki
zobowigzane s przechowywaé zgodnie z przepisami art. 112 ww. ustawy tj. do czasu
przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od kofica roku w ktorym
uptywa termin ptatno$ci podatku za okres, ktérego ksiegi dotycza).

§5. Ustala sig nastepujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw VAT:

iy

2)

3)

4)

5)

Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT i zbiorczy rejestr zakupéw VAT (syntetyczny)
prowadzony jest przez pracownika Wydziatu Podatkéw i Oplat Urzedu Miasta Kobytka
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczei podatku VAT
w oparcit o dane wynikajgce z czastkowych rejestréw VAT, sporzadzanych
comiesigcznie przez wymienione w §2 jednostki. Zbiorczy rejestr VAT sporzadzony
bedzie poprzez agregacie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy
i zakupu.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostki faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw
niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegéinodci sytuacji, gdy sprzedaz
odbywa sig na rzecz 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej (np. na
podstawie dokumentéw potwierdzajgcych wptaty).

W prowadzonych przez jednostki rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie tylko i wylacznie
obroty zwigzane z czynno$ciami podlegajgcymi przepisom ustawy o podatku od
towaréw i ushig, z tytutu odplatnej dostawy towaréw oraz odptatnego $wiadczenia
ustug, wymienione w art. 5 oraz nicodplatnej dostawy i nieodptatnego $wiadczenia
ustug wymienione w przepisach art. 7 ust 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ushug,

Zapisy w rejestrach zakupu VAT dokonywane s po ujeciu operacji w rachunkowosci
jednostki na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT lub jesli istnieje taka
mozliwos¢ transferowania danych z ksigg jednostki budzetowej do rejestru Zakupow.
Ewidencja w rejestrze zakupéw dotyczy tylko tych faktur z ktérych jednostka posiada-
wynikajgce z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

- nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy;

- numer rejestru: kolejny numer(...j/ Miasto Kobytka/ skrécona nazwa jednostki {...);

- okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok;

- nazwa podmiotu: Miasto Kobytka/ pelna nazwa jednostki (...);

adres jednostki;

NIP ( Miasta) 1251332390.

§6. Okre$la sie nastepujgce zasady zawierania uméw z kontrahentami:
1) Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda w imieniu

Miasta Kobylka. W tym celu jednostki wymienione w §2 jako strone umowy s3
zobowigzane podaé nastepujaca tre$é: Miasto Kobytka reprezentowana przez - nazwa
jednostki budzetowej i jej adres, nr NIP Miasta - 1251332390,

2} Kazda umowa powinna zawiera¢ cene netto i obowiazujgca stawke podatku VAT,
3) W przypadku dostaw cigglych ( np. energia, telekomunikacja, woda, ustugi sanitarne) lub

umow wieloletnich nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do umoéw zmieniajgce
oznaczenie strony i NIP,

§7. Zasady wystawiania faktur .

1)

Faktury wystawiane przez jednostki muszy zawieraé wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, Ze dane identyfikacyjne




podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca:

Miasto Kobytka

ul. Wotominska 1
05-230 Kobytka

NIP 1251332390

Wystawca- Jednostka org. Miasta

05-230 Kobytka
Rachunek bankowy/ kasa : wystawcy

FAKTURA ZAKUPU
Nabywrca:

Miasto Kobytka

ul. Wotominska 1
05-230 Kobytka
NIP 1251332390

Odbiorca- Jednostka org. Miasta
Ul
05-230 Kobytka

§8. Jednostki, ktére byly zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, do prowadzenia ewidencji
obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, moga nadal
wykorzystywaé posiadane kasy, jezeli rozpoczety prowadzenie ewidencji przy pomocy kas
fiskalnych na dzien poprzedzajacy dzien podjecia wspélnego rozliczania z Miastem, jednak nie
dhuzej niz do 31 grudnia 2018 r. W pozostatych jednostkach nieposiadajgcych kas rejestrujgcych
zobowiazuje sie dyrektoréw do przeanalizowania przepisbw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.

§9. Do dnia 30 grudnia 2016 r Miasto Kobytka przedtozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego
w Wotominie informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 r. rozliczania podatku VAT
wraz z jednostkami o ktérych mowa w §2.

§10. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolito$ci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug - art. 86 (tj. Dz.U. z 2016 r poz. 710 z pozn. zm.).

§11. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§12. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom i Dyrektorom jednostek
wymienionych w §2.

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

e



