BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznanska 5
99-340 Krodniewice, woj. t6dzkie

Zarzadzenie Nr 113/2016
Burmistrza Krosniewic
z dnia 9 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Krosniewice,
jej jednostkach i zaktadzie budzetowym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwiazku z uchwata Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzednia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwalg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. 1 FPS 4/15
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczert podatku od towarow i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Krosniewice oraz jej jednostkach i zaktadzie budzetowym, zwanych
dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujgce jednostki:
1) Szkota Podstawowa Nr 1 w Kros$niewicach;
2) Szkotfa Podstawowa im. gen. Wiadystawa Andersa w Nowem;
3) Zespot Szkoét Nr 1 w Krosniewicach;
4) Miejskie Przedszkole w Krosniewicach;
5) Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosniewicach;
6) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosniewicach;
7) Urzad Miejski w Krosniewicach.

§3. 1. Zobowigzuje dyrektordw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Kros$niewic, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie
w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych,
not korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia),
paragonow fiskalnych oraz not ksiegowych, rachunkéw lub innych dowoddw
ksiegowych (dalej: {gcznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza

Krosniewic, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia,

od miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami

ksiegowymi, rachunkami Iub innymi dowodami ksiegowymi, dokumentowania
odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegodlnosci
wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci



dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,odsprzedazy”
tzw. mediodw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy
danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego (w tym jej jednostki) -

inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe - taka transakcje nalezy
zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach
sprzedazy);

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieral
wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peing nazwe Gminy
Krosniewice, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego”
Gmineg, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora
jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Burmistrza Krosniewic
w imieniu Gminy Krosniewice. W przypadku umow zawartych przed wejsciem w zycie
niniejszego Zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrécié sie pisemnie do kontrahentow,
celem dostosowania =zapiséw takich umoéw do postanowien Zarzadzenia (wzér
przedmiotowego pisma stanowi zalacznik nr 4).

3. Ustala sie, ze nazwa podmioctu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Kroséniewice,
ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice, NIP Gminy: 775-24-07-009;

b) adres do korespondencji: wystawca Iub odbiorca..........o.coeeeeiieiceieieeeee e
(adres siedziby danej jednostki).

4, Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogdéw w szczegdinosci
dotyczgcych momentu powstania obowigzku podatkowego, wilasciwych stawek VAT
oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementdw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne
zasady/wzory numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) Szkota Podstawowa Nr 1 w Krosniewicach — SP1 numer kolejny faktury/ rok.;

2) Szkota Podstawowa im. gen. Wiadysiawa Andersa w Nowem - SPN numer kolejny
faktury/ rok;

3) Zespdt szkdt Nr 1 w Krosniewicach — ZS1 numer kolejny faktury/ rok;

4) Miejskie Przedszkole w Krosniewicach -MP numer kolejny faktury/ rok;

5) Miejski Zakfad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kroéniewicach -
na poczatku kazdego rodzaju numeracji dodanie liter ,ZK";

6) Miejsko ~ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosniewicach - OS numer
kolejny faktury/ rok;

7) Urzad Miejski w Krosniewicach - na poczatku kazdego rodzaju numeracji dodanie
liter ,UM".



84. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Krosniewice VAT z Urzedem

Skarbowym zobowigzuje dyrektoréw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

I)wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen VAT w jednostce
i przekazania tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego
w Krosniewicach;

2)dostarczenia w formie papierowej (dodatkowo dla celéw kontrolnych w formie
elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupdw (w przypadku okreélonym
w 83 ust. 1 pkt5) do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Krosniewicach
w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
a w przypadku dnia wolnego, w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Przedmiotowe rejestry muszg by¢ podpisane przez dyrektora oraz wyznaczong osobe,
o ktorej mowa w pkt 1);

3) przekazania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupdw do Referatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Krosniewicach informacji o powstatej w wyniku
rozliczenia VAT za dany miesiac:

a. kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach
niezaokraglonych i ewentualnej kompensacie z nadwyzkg (w kwocie
niezaokrgglonej) przeniesiong z poprzednich okresdw rozliczeniowych,

b. kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w  kwotach

niezaokraglonych wraz z informacja czy nadwyzka ta ma by¢ wykazana
do zwrotu ze wskazaniem proponowanego terminu zwrotu (25, 60 badz 180 dni)
lub czy nadwyzka ma byc¢ przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy;
4)przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15 dnia nastepnego miesigca
na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:
«~nNadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ... - .oevececceennenn. (nazwa
jednostki)”.
W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym, Gmina Krosniewice przelewa powyzszy zwrot na konto jednostki,
zgodnie z dyspozycjg wskazang w § 4 pkt 3 lit b powyzej;

5) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlinosci
ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

6)dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce
rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnoéci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

7T)przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatdw
faktur VAT dokumentujgacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich
niezwitoczne udostepnianie Referatowi Finansowemu Urzedu Miejskiego
w Krosniewicach na zadanie Gminy Kro$niewice;

8)przygotowywania na zgdanie Gminy Krosniewice pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzanych rejestrédw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT
oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania
przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT



dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupéw dla celdéw
VAT; ‘

9)kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Miejskiego w Kroéniewicach w przypadku
watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT.

85. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego
oraz serwisu kas.

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych
przez jednostki oraz Urzad Miejski nastepowal bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Krosniewicach
przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7
dla Gminy Kroséniewice.

§7. Zobowigzuje sie dyrektordw jednostek oraz podlegtych mu osdéb do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki
rachunkowosci w Gminie Krosniewice oraz uwzglednienia jego zapisébw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorom, wyznaczonym osobom, o ktérych
mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych, kierownikowi Referatu
Finansowego oraz pracownikom Urzedu Miejskiego w Kros$niewicach. Nadzér
nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy Krosniewice.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2017r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Krosniewic nr 113/2016 z dnia 9 grudnia 2016r.

MiejscowosE, dnia ....ccocveeeevcieennnns

Piecze¢ Gminy

PEELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana Julianna Barbara Herman - Burmistrz Miasta i Gminy
Kros$niewice udzielam petnomocnictwa Pani/-u .........ccccece..e.. (imie i nazwisko, stanowisko
[dyrektor ................... (petna nazwa jednostki/zakladu budzetowego)]) legitymujacei/-mu
sie¢ dowodem osobistym o numerze ... (numer i seria dowodu osobistego)
do dziatania w ponizszym zakresie, tj. w szczegdlnosci:

1) wystawiania w imieniu Gminy Krosniewice faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Krosniewice faktur VAT korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Kro$niewice not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Krosniewice paragonéw fiskalnych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Kros$niewice not ksiegowych, rachunkdw lub innych
dowoddw ksiegowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw
i moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 4 do Zarzgdzenia Burmistrza Krosniewic nr 113/2016 z dnia 9grudnia 2016r.

Gmina Kros$niewice
ul. Poznanska 5
99-340 Krosniewice
NIP: 775-24-07-009

adres siedziby danej jednostki

Nazwa i adres dostawcy

-----------------------------

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013
r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzes$nia 2015 r.
w sprawie C-276/14 oraz uchwalg Naczelnego Sadu Administracyinego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne
nie powinny by¢ traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam
sie z prosbg o zmiane nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach
VAT:

nabyweca:

Gmina Krosniewice
ul. Poznanska 5
99-340 KrosSniewice
NIP: 775-24-07-009

Odbiorca adres do korespondencji:

........................................

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej



