Zarzadzenie Nr 928/2016
Burmistrza Krotoszyna
z dnia 21 pazdziernika 2016 r.

W sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Krotoszyn i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust, I ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( tekst jedn. DzU z 2016 r.
poz. 446, ze zm.). art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonyeh na realizacje projektéw
Jinansowanych z udzialem srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2016 »
poz. 1454 ) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Krotoszyn i jej jednostkach
budzetowych zwanych dalej ,, jednostkami™ ustala sig¢ procedury obowigzujace w tym zakresie,

- 52
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe wedtug
wykazu stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§3

Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek, ktore obecnie dzialajg jako odrebni od gminy czynni podatnicy VAT i
skladajg urzgdowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7, do wyrejestrowania si¢ z rejestru
podatnikow VAT poprzez zlozenie do wiasciwego dla siebie urzgdu skarbowego wypeionego druku VAT-Z
z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczenia VAT tj. grudzien 2016 r., oraz do dokonania
innych czynnosci w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT.

§ 4

Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
i ustug VAT z uwzglgdnieniem ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych
stawkami VAT ( 23 proc., 8 proc. i 5 proc.) oraz niepodlegajacych opodatkowaniem podatkiem VAT.

§5

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r., zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do obowiazkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawionych przez
Jednostkg faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ beda w
szezegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. W tym przypadku ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy wydanych obiadéw na stoldwce szkolnej lub zestawiei przepisoéw ksiegowych odnognie do
CZynsSzu najmu.

§6

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i uslug.



§7

Jesli jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to od miesiaca stycznia 2017 r.,
zobowiagzuje si¢ dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za
poszczegolne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna byé prowadzona
wylacznie na podstawie otrzymanych faktur, i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajgce z
ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przysluguje wylacznie
wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23 proc., 8 proc., 5 proc.

§8

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie w
Jjednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczenia:

1) nazwy rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,, kolejny numer (...)/ skrocona nazwa gminy (MiG Krotoszyn)/skrécona nazwa

jednostki,

3) okres ktorego dotyczy: miesigc/ rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/ pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy. - i

§9

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawieraé
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu jej zawierajgcego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a
takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia burmistrza gminy. Jesli jednostki we wczesniej
zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu whasciwej kwoty VAT do cenny netto,
to w aneksach do takich umoéw takie ceny lub klauzule winny sie pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi, nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasows, a
nalezny VAT obliczy¢ metodg ,,w stu™.

§10

Faktury wystawione przez jednostki muszg zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w
art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig,ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji
sprzedazy badz zakupu wpisane beda na fakturach nastepujaco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia
Sprzedawca — Gmina Nabywca — Gmina
(jej nazwa, adres, NIP) ,(jej nazwa i adres, NIP)
Wystawea — Jlednostka org. Odbiorca — Jednostka org. gminy
gminy (jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

§11

Wszelkie odplatne czynnodci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wiasnej gminy ( i na
odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediow), dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny byé ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie
dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego ( inna gmina, powiat, wojewdédztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcjg
dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w
czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie.



§12

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identytikacyjnych na dokumentach generowanych przez kasy (paragonach i fiskalnych), poprzez zgloszenie
tej sprawy serwisantowi kas i dostosowania si¢ do jego zalecen. W pozostatych jednostkach
nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowiagzuje sie ich dyrektoréw do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie
nalezy przekaza¢ do Urzgdu Miejskiego w Krotoszynie.

§13

W celu prawidiowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje sie
dyrektoréw jednostek do:

1) wyznaczenia osob opowiedzianych za prawidtowo$é rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
Jjednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w
Krotoszynie,

2) dostarczenie ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu do Wydzialu Finansowego Urzedu na stanowisko pracownika
zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym, w nieprzekraczalnym
terminie do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczonego podatku VAT, Ewidencje
oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora i glownego ksiggowego jednostki,

3) przekazanie do Wydziatu Finansowego Urzgdu przez kazda jednostke za dany miesiac do 10 dnia
nastepnego miesigca comiesigeznej czastkowej deklaracji  VAT-7 (na  wzorze aktualnie
obowigzujacym), a takze, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do
zaplaty kwote zobowigzania w podatku VAT,

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT,

§ 14

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad
nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym Urzedu przez
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla
Gminy.

§15

Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowoscei jednostki.

§16

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 .




Zalacznik nr |

Wrykaz jednostek budzetowych MiG Krotoszyn

Nazwa Jednostki

NIP

Adres

Gimnazjum nr 2

621-17-77-680

ul. Zdunowska 83, 63-700 Krotoszyn

2. |Gimnazjum nr 4 621-17-77-705 |ul. 23-go stycznia 20, 63-700 Krotoszyn
Przedszkole nr 1 621-17-77-591 |ul. Piastowska 32, 63-700 Krotoszyn

4. | Przedszkole nr 2 621-17-77-616 |ul. Zdunowska 67, 63-700 Krotoszyn
Zaktad Obstugi Placowek 621-10-03-317 |ul. Rynek-Ratusz 1, 63-700 Krotoszyn
Oswiatowych

6. |Przedszkole nr 5 621-17-77-585 |ul. Ogrodowskiego 26, 63-700 Krotoszyn

7. | Przedszkole nr 6 z Oddziatami 621-17-77-645 |ul. Sienkiewicza 10, 63-700 Krotoszyn
Integracyjnymi

8. |Przedszkole nr 7 z Oddzialami 621-17-77-639 |ul. Osiedle Janusza Korczaka ,
Integracyjnymi 63-700 Krotoszyn

9. |Zespot Szkétnr Iz Oddziatami | 621-17-77-697 |ul. Jagielty 4, 63-700 Krotoszyn
Integracyjnymi

10. |Zespot Szkol nr 2 z Oddziatami 621-17-77-668 |ul. Plac Szkolny 19, 63-700 Krotoszyn
Integracyjnymi

11. |Zespot Szkot nr 3 621-17-77-651 |ul. Aleja Powstancow Wielkopolskich 13,

63-700 Krotoszyn

12. | Zespol Szkdt w Benicach 621-17-77-817 |ul. Armii Krajowej 9, 63-700 Krotoszyn

13. |Zespotl Szkol w Chwaliszewie 621-17-77-792 | ul. Ostrowska 39, 63-750 Sulmierzyce

14. | Zespot Szkoét w Orpiszewie 621-17-77-740 |ul. Szkolna 6, 63-714 Kobierno

15. |Szkota Podstawowa nr 4 621-17-77-674 |ul. Sienkiewicza 9, 63-700 Krotoszyn

16. |Szkota Podstawowa nr 8 621-17-77-711 |ul. 23-go stycznia 20, 63-700 Krotoszyn

17. |Szkota Podstawowa w Biadkach 621-17-77-800 |ul. Szkolna 3, 63-714 Kobierno

18. |Szkota Podstawowa w Gorzupi 621-17-77-763 |ul. Lipowa 2, 63-714 Kobierno

19. |Szkota Podstawowa w Kobiernie | 621-17-77-786 |ul. Kobierska 3, 63-714 Kobierno

20. | Szkola Podstawowa w 621-17-77-757 |ul. Krotoszynska 150, 63-700 Krotoszyn
Lutogniewie

21. |Szkota Podstawowa w Roszkach | 621-17-77-757 |ul. Krotoszynska 10, 63-714 Kobierno

22. |Szkota Podstawowa w 621-17-77-728 | Swinkéw, 63-714 Kobierno
Swinkowie

23. | Samorzadowy Osrodek 621-17-77-823 |ul. Plac Szkolny 19, 63-700 Krotoszyn
Doksztalcania Nauczycieli

24. |Urzad Miejski w Krotoszynie 621-13-31-317 |ul. Koltataja 7, 63-700 Krotoszyn

25. |Miejsko Gminny Os$rodek 621-11-89-919 |ul. Kobylinska 10a, 63-700 Krotoszyn

Pomocy Spotecznej w
Krotoszynie




