ZARZADZENIE NR 167/2016
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO
z dnia 22 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w
Gminie Kepno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) w zw. z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 .
o szczegblnych zasadach rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacjg¢ projektéw finansowanych
z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspdlne rozliczenie podatku od towarow
i ustug obejmujgce czynno$ci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy
Kepno, przez ktére rozumie sie: jednostki budzetowe, zaktady budzetowe oraz Urzad
Miasta i Gminy w Kepnie.

§2

Wprowadza sie ,Procedure realizacji rozrachunkéw publicznoprawnych w zakresie
podatku od towaréw i ustug przez Gming Kepno", zwang dalej Procedurs,
stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia.

§ 3.

Zobowigzuje sie kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy
Kepno do realizacji postanowieri zawartych w niniejszej procedurze oraz do
dostosowania wewnetrznych procedur w zakresie kontroli finansowej oraz polityki
rachunkowosci tych jednostek do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zobowigzuje sie kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy
Kepno do pisemnego upowaznienia pracownikow jednostki do wykonywania
poszczegoblnych czynnosci objetych niniejsza procedura.

§ 5.

Zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do sporzadzania anekséw do
aktualnych uméw, dotyczacych zakupu lub sprzedazy, w zakresie zmiany danych strony
umowy z jednostki podlegtej na Gmine Kepno.



§6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Kepno oraz
Kierownikom samorzgdowych jednostek organizacyjnych Gminy Kepno.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Sporzgdzita: S. Hadzik-Gola



f:

PROCEDURA REALIZACJI ROZRACHUNKOW PUBLICZNOPRAWNYCH

W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW | USLUG PRZEZ GMINE KEPNO

§1.

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okres$la ogolne zasady zwigzane z rozliczeniami podatku
od towarow i ustug w Gminie Kepno, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w
ramach wykonywania poszczegdlnych funkcji i zadan oraz czynnosci stuzgce do

terminowego i prawidtowego rozliczenia przez Gmine Kepno ww.
rozrachunkow publicznoprawnych.
Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Kepno oraz pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy Kepno.

Rozliczenia podatku od towardw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz
wartosci VAT naliczonego s3g kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy
i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane
i uiszczane w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

§ 2.

Wykaz skréotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

P

1.

6.

VAT — Podatek od towardow i ustug.

2. Gmina — Gmina Kepno.

3. Urzad Miasta — Urzad Miasta i Gminy w Kepnie.

4,

5. Jednostka Organizacyjna (JO) — jednostka budzetowa Gminy, Zaktad BudZzetowy

Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy Kepno.

oraz Urzad Miasta dziatajacy w formie jednostki budzetowej.

Deklaracja cze$ciowa — deklaracja sporzadzana za poszczegélne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celow VAT, w oparciu o aktual-
nie obowigzujgcy formularz deklaracji VAT-7, VAT-27 i VAT-UE uwzgledniajgca
transakcje sprzedazy oraz zakupu, dokonane przez dang Jednostke Organiza-
cyjng, wypetniona z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku (tj. 1 grosza —
setnej czesci ztotowki).

Deklaracja Gminy — deklaracja VAT-7, VAT-27 i VAT-UE Gminy za dany okres
rozliczeniowy VAT sporzgdzona w oparciu o deklaracje czesciowe.

Kierownik JO — kierownik Jednostki Organizacyjnej badz, dziatajgca na
podstawie upowaznienia, osoba wyznaczona przez kierownika tej jednostki do
nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i podpisywania przygotowanych
deklaracji cze$ciowych.

Gtéwny ksiegowy — gtowny ksiegowy Jednostki Organizacyjnej badz inny
pracownik tej jednostki wyznaczony do wykonywania obowigzkéw gtdwnego
ksiegowego regulowanych niniejszg procedura.

10. Upowazniony pracownik — pracownik jednostki organizacyjnej, ktoremu powie-

rzono obowiazki wynikajgce z procedur objetych niniejszym zarzadzeniem.
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11.Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego — kierownik albo upowazniona
osoba petnigca obowiazki Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego w
Urzedzie Miasta.

12.System ksiegowy - system informatyczny stosowany przez Jednostki
Organizacyjne do ewidencjonowania zdarzen gospodarczych i prowadzenia
rozliczen VAT w ramach danej Jednostki Organizacyjnej.

13.Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U.z 2016 r. poz. 710 z pdéz. zm.).

14.KKS — ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy ( Dz.U. z 2016
r. poz. 2137).

15.Rozporzadzenie ws. faktur — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 1060 — 106q ustawy o VAT.

16.Rozporzgdzenie ws. kas rejestrujgcych — aktualnie obowiazujace rozporzadze-
nie ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

17.Rozporzadzenie ws. zwolnieri dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujace
rozporzadzenie ministra wiasciwego do spraw finansoéw publicznych, wydane na
podstawie upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT.

18.Rozporzadzenie ws. prewspotczynnika — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

19. Prewspotczynnik — sposob okreslania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a
ustawy o VAT.

20. Wspoétczynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2
ustawy o VAT.

§ 3.

Zasady ogdlne

1. Gmina dokonuje rozliczen dla celdéw VAT poprzez sktadanie deklaracji:

1) VAT-7 za okresy miesigczne;

2) VAT-27 za okresy miesieczne, w przypadku wystgpienia w danym okresie
rozliczeniowym transakcji sprzedazowych objetych mechanizmem
odwrdéconego obcigzenia;

3) VAT-UE za okresy miesieczne, w przypadku wystapienia w danym okresie
rozliczeniowym transakcji wewnatrzwspdlnotowych.

2. Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach
Gminy dla celéw VAT, uczestnicza wszystkie Jednostki Organizacyjne.

3. Rozliczenia Jednostki Organizacyjnej dla celéw VAT dokonywane sg przez
Gtéwnego ksiegowego lub Upowaznionego pracownika JO, pod nadzorem
Kierownika JO.

4. W transakcjach krajowych Jednostki Organizacyjne postuguja sie danymi identy-
fikacyjnymi Gminy w uktadzie:

Gmina Kepno

ul. Ratuszowa 1
63-600 Kepno
NIP: 6191945305




5. Oprécz danych wymienionych w ust. 4, w przypadku transakcji sprzedazowych

i zakupowych, Jednostki Organizacyjne (za wyjatkiem Urzedu Miasta) wskazujg
rowniez dane wiasne, tj. nazwe oraz adres Jednostki Organizacyjnej, odpowied-
nio jako miejsce dostawy towaréw lub wykonania ustugi (w przypadku transakcji
sprzedazowych) albo jako miejsce dostawy nabywanych towaréw lub wykonania
ustugi (w przypadku transakcji zakupowych).

Odbiorca/Wystawca Nabywca/Sprzedawca
Nazwa jednostki organizacyjnej Gmina Kepno
Adres jednostki ul. Ratuszowa 1

NIP: 6191945305

6.

i

W razie wystapienia transakcji transgranicznych, Jednostki Organizacyjne postu-
gujg sie numerem identyfikacji podatkowej NIP Gminy z przedrostkiem PL.

Jezeli wskazane w niniejszym zarzadzeniu dni miesigca nastepujgcego po
danym okresie rozliczeniowym przypadajg na sobote lub dzien ustawowo wolny
od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie dzien przed dniem lub dniach
wolnych od pracy.

§4.

Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do ustalenia

konsekwencji dokonywanych przez dang Jednostke Organizacyjng transakcji na
gruncie VAT poprzez:

1) ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej
czynnosci JO wystepuje w charakterze podatnika VAT,

2) w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku
z dokonaniem danej czynno$ci JO wystepuje w charakterze podatnika
VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem
przedmiotowym ustawy o VAT,

3) w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta
zakresem przedmiotowym ustawy o VAT, ustalenie wtasciwych zasad
opodatkowania danej czynnosci dla celow VAT, w szczegolnosci
okreslenie momentu powstania obowiazku podatkowego, podstawy
opodatkowania, wiasciwej stawki VAT badz mozliwosci zastosowania
zwolnienia z VAT.

Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopetnienia obowigzkow
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakgji
sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowigca dostawe towardw/ Swiadczenie ustug
podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia faktury oraz
zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

. W przypadku transakcji pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi Gminy, strony

transakcji nie wystepujg w charakterze podatnika VAT. Tym samym, transakcje
te nie sa dokumentowane fakturami VAT, a jedynie notami ksiggowymi. Trans-
akcije te pozostajg poza zakresem VAT i nie wplywajg na
rozliczenia Jednostek Organizacyjnych z tego tytutu, nie sg tez ujmowane w
rejestrach VAT.




§ 5.

Wystawianie faktur

1. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy
towaru lub ustugi powinno wynika¢ w szczegdlnosci z umowy lub innego
dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci JO.

Do wystawienia faktur zobowigzany jest Upowazniony pracownik JO.

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowiazkowi wystawienia faktury,

Upowazniony pracownik JO wystawia fakture, z uwzglednieniem aktualnie

obowigzujgcych przepiséw ustawy o VAT oraz zasad okreslonych w § 3. ust. 4-6

niniejszej procedury.

4. Wszystkie faktury winny by¢ wystawione komputerowo w 2 egzemplarzach, z
ktérych oryginat otrzymuje nabywca a kopia pozostaje w dokumentacji Jednost-
Ki.

5. Faktury wystawiane przez Jednostki Organizacyjne powinny by¢ numerowane
chronologicznie w ramach danej jednostki, odrebnie dla kazdego roku kalenda-
rzowego (numery faktur powinny rosna¢ nieprzerwanie w ramach roku kalenda-
rzowego) wedtug schematu:

KOLEJNY NUMER FAKTURY / ROK/ SYMBOL JEDNOSTKI
przy czym symbol jednostki okreslony jest w zatgczniku nr 1 do niniejszej proce-
dury.
Wyjatek stanowig faktury wystawiane przez ADM Sp. z 0.0. (numery faktur po-
winny rosngc nieprzerwanie w ramach miesigca) wedtug schematu:
KOLEJNY NUMER FAKTURY/MIESIAC/ROK/ADM

6. Numeracja wystawianych przez Jednostki Organizacyjne faktur korygujgcych
powinna by¢ odrebna od numeracji faktur sprzedazowych. Numeracja faktur
korygujacych powinna by¢ poprzedzona oznaczeniem ,FKOR”, przy jednocze-
snym zastosowaniu zasad, o ktorych mowa w ust. 5.

Wyjatek stanowig faktury korygujace wystawiane przez ADM Sp. z o.0., ktore
powinny by¢ poprzedzone oznaczeniem ,K” , przy jednoczesnym zastosowaniu
zasad, o ktérych mowa w ust. 5.

7. Ust. 6 stosuje sie odpowiednio do wystawianych faktur wewnetrznych, przy czym
ich numeracja powinna zosta¢ poprzedzona oznaczeniem ,FAKTURA WE-
WNETRZNA", przy jednoczesnym zastosowaniu zasad, o ktérych mowa w ust.
5.

8. Upowazniony pracownik, kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany
do zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych, co do
prawidtowosci jej treSci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych
elementdw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz w Rozporzgdzeniu
ws. faktur.

9. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o
VAT, Upowazniony pracownik jest zobowigzany do wystawiania faktury
korygujacej podlegajacej ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.

10.Prawidtowo wystawione faktury sprzedazy podlegajg ujeciu w czastkowych
rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

11.W przypadku transakcji sprzedazy objetych VAT, dla ktorych nie wystepuje
obowigzek wystawienia faktury, dopuszcza sie ujecie w czgstkowych rejestrach
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sprzedazy faktury wewnetrznej, sporzadzonej na ww. okolicznos¢ przez
Upowaznionego pracownika.

12.W przypadku, o ktérym mowa w art. 106l ust. 1 ustawy o VAT upowazniony

pracownik ponownie wystawia fakture, ktéra zawiera wyraz ,DUPLIKAT" oraz
date jego wystawienia.

13.Upowazniony pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkow,

Do |

zobowigzany jest na biezgco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych
w ustawie o VAT.

§ 6.

Ewidencja sprzedazy na kasie rejestrujacej

. W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi ewidencjonowania

obrotu i kwot podatku naleznego przy uzyciu kasy rejestrujgcej,
ewidencjonowanie to dokonywane jest przez Upowaznionego pracownika.
Czynnos¢ ta zostaje potwierdzona wystawieniem paragonu fiskalnego.

Na koniec kazdego dnia rozliczeniowego Upowazniony pracownik, zobowigzany
jest do wygenerowania z kasy rejestrujgcej okresowego raportu sprzedazy
(fiskalnego raportu dobowego) zgodnie z przepisami Rozporzadzenia ws. kas
rejestrujgcych.

Po zakonczeniu miesigca, Upowazniony pracownik zobowigzany jest do wygene-
rowania z kasy rejestrujgcej miesiecznego raportu sprzedazy, ktéry podlega
sprawdzeniu z raportami dziennymi. Okresowy raport miesieczny podlega ujeciu
w czagstkowym rejestrze sprzedazy oraz w ewidencji ksiegowej.

Upowazniony pracownik prowadzi odrebng ewidencije w razie wystgpienia
zwrotéw towardw i uznanych reklamacji towarow i ustug, ktére skutkujg zwrotem
catoéci lub czesci nalezno$ci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, zaewidencjonowane;j
za pomocg kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzgdzenia
ws. kas rejestrujacych.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomyitki w ewidencji upowazniony
pracownik, dokonuje niezwiocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujgcych.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki Organizacyjne mogg stosowac dotychczas
przez nie uzytkowane kasy fiskalne, bez koniecznosci wymiany pamieci
urzadzenia i bez zmiany danych sprzedawcy na wystawianych paragonach
fiskalnych.

Upowazniony pracownik zobowigzany jest do zapewnienia prawidiowych
warunkow technicznych kasy rejestrujacej, w celu zapewnienia zaewidencjono-
wania danych dotyczacych zawieranych transakcji sprzedazy zgodnie z przepi-
sami ustawy o VAT.

Upowazniony pracownik zobowigzany jest na biezgco weryfikowa¢ zmiany stanu
prawnego w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajow
sprzedazy za pomocg kas fiskalnych, w szczegdlnosci zmiany Rozporzadzenia
ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.
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§7.

Odliczenie VAT naliczonego

. Do dnia 31 stycznia roku podatkowego na podstawie danych za rok ubiegty,

Kierownik JO okredla w formie pisemnej procentowy poziom Wspétczynnika
struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udziat czynnosci opodatkowanych w
ogoélnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 2 ustawy o
VAT. Poziom tak okreslonego Wspodtczynnika struktury sprzedazy bedzie
obowigzywat dang Jednostke Organizacyjng w rozliczeniach VAT na dany rok
podatkowy.

Do dnia 31 stycznia kazdego roku podatkowego Kierownik JO okresla w formie
pisemnej procentowy poziom prewspotczynnika z danych za rok ubiegty, przy
czym sposob okredlenia poziomu prewspétczynnika powinien najbardziej odpo-
wiadaé specyfice wykonywanej przez Jednostke dziatalnosci bgdz wynika¢ z in-
nych okreslonych przepisow. Poziom tak okreslonego prewspotczynnika bedzie
obowigzywat dang Jednostke Organizacyjng w rozliczeniach VAT na dany rok
podatkowy - zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT.

Otrzymywane faktury zakupowe powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajgca
date wptywu do kancelarii (sekretariatu, Biura Obstugi Interesanta) Jednostki
Organizacyjnej.

Upowazniony pracownik jest zobowigzany do zweryfikowania poprawnosci za-
wartych w fakturze zakupowej danych w zakresie prawidtowosci jej
merytorycznej treéci oraz wymaganych elementéw, o ktorych mowa w art. 106e
ustawy o VAT i w Rozporzgdzeniu ws. Faktur (weryfikacja formalna).

W przypadku stwierdzenia btedu na fakturze zakupowej, Upowazniony pracow-
nik, ktory zauwazyt btgd, zwraca sie do kontrahenta o wystawienie faktury kory-
gujacej lub w sytuacji przewidzianej w art. 106k ustawy o VAT wystawia note ko-
rygujaca. Noty korygujace wystawiane sg co najmniej w trzech egzemplarzach,
numerowane wg zasad okreslonych w § 5 ust. 5.

Prawidiowo wystawione faktury zakupu podlegaja ujeciu w czgstkowych
rejestrach zakupu oraz w ksiegach rachunkowych.

Upowazniony pracownik podejmuje decyzje dotyczaca zakresu odliczenia VAT
naliczonego od zakupéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami
zakupowymi poprzez:

1) ustalenie, czy koszt mozna bezposrednio zaalokowa¢ do jednego z typéw
prowadzonej dziatalno$ci: opodatkowanej, zwolnionej lub pozostajgce;
poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

a)w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do
dziatalnosci opodatkowanej, dokonuje odliczenia VAT naliczone-
go, ktéry zostat bezposrednio zaalokowany, w cato$ci,

b)w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do
dziatalno$ci zwolnionej lub do dziatalnosci pozostajgcej poza
zakresem opodatkowania VAT, nie dokonuje odliczenia VAT
naliczonego, ktory zostat bezpo$rednio zaalokowany,

2) ustalenie kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu przy zastosowaniu
Prewspofczynnika, w przypadku kosztu, w stosunku do ktorego nie jest
mozliwe dokonanie bezpos$redniej alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany
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zaréwno z dziatalno$cig gospodarczg (dziatalno$cig opodatkowang VAT
oraz dziatalnoscig zwolniong), jak i dziatalno$cig poza zakresem opodat-
kowania VAT.

3) ustalenie kwoty podatku VAT podlegajgcego odliczeniu przy zastosowaniu
Wspoétczynnika struktury sprzedazy, w przypadku kosztu, w stosunku do
ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwigzany zaréwno =z dziatalnoScia opodatkowang, jak
i dziatalno$cig zwolniong

4) ustalenie kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu przy zastosowaniu
Prewspotczynnika i Wspétczynnika struktury sprzedazy, w przypadku
kosztu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezpo$redniej
alokacji, pozostaje zwigzany zardwno z dziatalno$cia opodatkowana,
zwolniong, jak i dziatalno$cig poza zakresem opodatkowania VAT.

8. Upowazniony pracownik zobowigzany jest do monitorowania wysokosci
ostatecznego Prewspoétczynnika oraz Wspétczynnika struktury sprzedazy
ustalonego na dany rok podatkowy, a takze do przediozenia informacji w formie
pisemnej o ich wysokosci kierownikowi JO.

9. Kierownik JO do dnia 10 lutego roku, nastepujgcego po zakorczeniu roku
podatkowego, okresla w formie pisemnej ostateczny procentowy poziom
Wspotczynnika i Prewspétczynnika za rok poprzedni.

10.W przypadku wystgpienia rozbiezno$ci pomiedzy wysokoscig wstepnego,
a ostatecznego Prewspoiczynnika oraz Wspétczynnika struktury sprzedazy
upowazniony pracownik dokonuje odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczo-
nego w terminie okreslonym w ustawie o VAT.

§8.
Rejestr VAT czastkowy

1. W terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczenio-
wym, upowazniony pracownik jest zobowigzany do wygenerowania @z
Systemu ksiggowego czastkowego rejestru sprzedazy oraz czastkowego
rejestru zakupow JO za ten okres rozliczeniowy. Rejestr sprzedazy sporzgdzany
jest za okresy miesieczne.

2. W przypadku Urzedu Miasta dopuszcza sie sporzgdzanie dodatkowych czgstko-
wych rejestrow sprzedazy dotyczacych faktur wystawianych w imieniu Gminy
przez ADM sp. z 0.0.

3. Upowazniony pracownik drukuje z ww. systemu czastkowy rejestr sprzedazy
oraz czastkowy rejestr zakupéw w dwoéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
czgstkowego rejestru sprzedazy i czastkowego rejestru zakupu podpisany przez
upowaznionego pracownika oraz Kierownika JO podlega
przekazaniu w formie papierowej do dnia 11 miesigca nastepujgcego po danym
okresie rozliczeniowym do upowaznionego pracownika Urzedu. Natomiast forme
elektroniczng ww. rejestrow nalezy w terminie do 10 dnia miesigca nastepujace-
go po danym okresie rozliczeniowym przestaé na adres poczty e-mail:
vat@um.kepno.pl. Jednostki Organizacyjne zobowigzane sg ponadto do przeka-
zywania w analogicznym terminie plikow JPK_VAT z zastosowaniem wprowa-
dzonych do tego celu systemow komputerowych.
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4.

Czastkowy rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki Organizacyjne;
prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy (miesigc), za ktéry prowadzona jest
ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegdinych transakcji sprzedazy
dokonanych przez Jednostke Organizacyjna, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstat w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzgdzany jest rejestr.

Czgstkowy rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki Organizacyjnej
prowadzgcej rejestr, okres rozliczeniowy (miesiac), za ktéry prowadzona jest
ewidencja oraz dane, dotyczgce poszczegdlnych transakcji zakupu dokonanych
przez Jednostke Organizacyjng, w stosunku do ktorych prawo do odliczenia VAT
naliczonego powstato w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest
rejestr.

W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakgji sprzedazy lub zakupu
uzaleznione jest od statusu kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status
podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo w przypadku dokonywania transakcji
z nowym kontrahentem, upowazniony pracownik jest zobowigzany do spraw-
dzenia jego danych za pos$rednictwem dostepnych systeméw (ustuga
,Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT" dostepna za posrednictwem Portalu
Podatkowego Ministerstwa Finanséw lub system VIES).

§ 9.

Deklaracje czesciowe Jednostek Organizacyjnych

. W terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie

rozliczeniowym, upowazniony pracownik jest zobowigzany do sporzadzania de-
klaracji czesciowej VAT-7 JO.

. Sporzadzone deklaracje czesciowe podlegajg wydrukowaniu z Systemu

ksiggowego w co najmniej w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz deklara-
cji czeSciowych podpisany przez upowaznionego pracownika oraz Kierownika
JO podlega przekazaniu w formie papierowej do dnia 11 miesigca nastepujgce-
go po danym okresie rozliczeniowym do upowaznionego pracownika Urzedu.
Natomiast forme elektroniczna ww. deklaracji cze$ciowych nalezy w terminie do
10 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym przesta¢ na
adres poczty e-mail: vat@um.kepno.pl ;

W przypadku braku w danym okresie rozliczeniowym transakcji podlegajacych
opodatkowaniu/ zwolnieniu z VAT, Jednostki organizacyjne obowigzuje takze
sporzgdzenie deklaracji cze$ciowej zerowej.

W przypadku wystapienia w JO w danym okresie rozliczeniowym transakgciji
wewnatrzwspoélnotowych, upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do
przygotowania czesciowej informacji podsumowujacej VAT-UE za dany okres
rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-UE
nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-2, z tym,
ze powinna ona zosta¢ przygotowana do 7 dnia miesigca nastepujgcego po
okresie rozliczeniowym, a do 8 dnia miesigca nastepujgcego po okresie
rozliczeniowym podlega przekazaniu do upowaznionego pracownika Urzedu.

. W przypadku wystgpienia w JO w danym okresie rozliczeniowym transakcji

sprzedazowych, objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia na terenie
kraju, upowazniony pracownik jest zobowigzany do przygotowania informacji
podsumowujgcej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania
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informacji podsumowujgcej VAT-27 nastepuje na zasadach analogicznych do
okreslonych powyzej w ust. 1-2.

. W przypadku, gdy po dniu ztoZzenia Deklaracji cze$ciowej JO zostang stwierdzo-
ne w niej nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é, skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty rozliczeri danej Jednostki Organizacyjnej za
dany okres, Kierownik tej jednostki przekazuje upowaznionemu pracownikowi
Urzedu skorygowang deklaracje czesciowg wraz z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn korekty, po uprzednim skorygowaniu dokumentéw Zrédtowych oraz
wprowadzeniu ww. zmian w Systemie ksiegowym. Jezeli ze skorygowanej z de-
klaracji czgsciowej Jednostki Organizacyjnej wynika nadwyzka kwoty podatku
naleznego do zaptaty w wysokos$ci wyzszej niz przed dokonaniem korekty badz
tez jezeli w wyniku korekty powstata nadwyzka podatku naleznego nad podat-
kiem naliczonym, Jednostka Organizacyjna (za wyjatkiem Urzedu Miasta) z
chwilg dostarczenia korekty upowaznionemu pracownikowi Urzedu przekazuje
na rachunek bankowy Gminy Kepno, o ktérym mowa w §10 ust. 3 odpowiednio
réznice pomigdzy kwotg nadwyzki pomiedzy deklaracja skorygowang a warto-
§cig nadwyzki przed dokonaniem korekty badz tez przekazuje kwote nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym powstatej w wyniku korekty.

§ 10.
Deklaracja Gminy

. Do 24 dnia miesigca nastgpujgcego po danym okresie rozliczeniowym,
Upowazniony pracownik Urzedu sporzgdza Deklaracje Gminy VAT-7, zgodnie z
przepisami ustawy o VAT, uwzgledniajgc deklaracje czesciowe otrzymane od
Jednostek Organizacyjnych, po uprzednim sprawdzeniu prawidtowosci
poszczegolnych deklaracji czeéciowych z danymi z czastkowych rejestrow
sprzedazy i czgstkowych rejestrow zakupu.

. Deklaracja Gminy, po jej sporzgdzeniu przekazywana jest do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym w formie papierowej lub drogg
elektroniczng do Urzedu Skarbowego. Zaptata VAT z tytutu przeprowadzanych
rozliczen dokonywana jest przez Gmine.

. W przypadku, gdy z deklaracji czesciowej Jednostki Organizacyjnej wynika
kwota podatku naleznego do zaptaty, Jednostka Organizacyjna (za wyjgtkiem
Urzedu Miasta) przekazuje nadwyzke kwoty podatku naleznego nad podatkiem
naliczonym na rachunek bankowy Gminy Kepno o numerze
38 1090 1144 0000 0000 1400 3615 do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu za ktory rozliczana jest deklaracja VAT-7.

. W przypadku, gdy z deklaracji czesciowej Jednostki Organizacyjnej wynika
nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, Gmina nie dokonuje zwrotu nad-
wyzki na konto Jednostki Organizacyjnej. Nadwyzka wykazana przez Jednostke
Organizacyjng w deklaracjach VAT za dany rok podatkowy jest przedmiotem
rozliczen pomiedzy Jednostkg Organizacyjna a Gmina dokonywanych po zakon-
czeniu roku podatkowego.

. W przypadku, gdy po dniu ztozenia Deklaracji Gminy VAT-7 zostang stwierdzone
w niej nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢, w tym wynikajaca ze
ztozenia korekty deklaracji czesciowej przez JO, dokonuje sie korekty ww.
deklaracji Gminy.
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6. Punkty 1-4 powyzej stosuje sie odpowiednio do informacji podsumowujacych
VAT-27.

7. Punkty 1-4 powyzej stosuje sie¢ odpowiednio do informacji podsumowujacych
VAT-UE, z zastrzezeniem iz ww. deklaracja Gminy zostaje przekazana do
urzedu skarbowego w terminie do dnia 15 dnia miesigca nastepujgcego po
okresie rozliczeniowym.

§ 11.
Zasady odpowiedzialnosci

1. Kierownicy, Gtowni Ksiegowi Jednostek Organizacyjnych oraz upowaznieni pra-
cownicy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz.1870 z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia
10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2137), w za-
kresie dziatan swoich jednostek przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawi-
diowe, rzetelne i terminowe:

1)kwalifikowanie sprzedazy do odpowiednich stawek VAT, a w przypadku
odliczenia  podatku  naleznego, poprawne przeliczenie  kwoty
zZmniejszajace] podatek

2)prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestréw JO) dla potrzeb VAT,

3)sporzgdzenie czgstkowych deklaracji VAT -7, VAT- 27, VAT-UE za dany

okres rozliczeniowy,

4)przekazywanie $rodkéw finansowych na zaptate podatku VAT.

2. Kierownik Jednostki Organizacyjnej odpowiedzialny jest za wyznaczenie pra-
cownikéw do:

1) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen VAT w
Jednostce Organizacyjnej.

2) udzielania wyjasnienn i dodatkowych dokumentéw Skarbnikowi Miasta
i Gminy Kepno, Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego oraz
upowaznionemu pracownikowi Urzedu,

3) udzielania wyjasnieri i dodatkowych dokumentéw w przypadku
prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe wobec
Gminy Kepno.

3. Upowaznieni pracownicy Jednostek Organizacyjnych na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. z 2016 r.
poz.1870 z podzn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2137), przyjmujg pisemnie odpowiedzialnosé za
prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji
dotyczacej rozliczen VAT w Jednostce Organizacyjne;.

4. Upowaznieni pracownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé
za prawidtowosé:

1) sktadanych wyjasnien Skarbnikowi Miasta i Gminy, Naczelnikowi Wydziatu
Finansowo-Budzetowego oraz Upowaznionemu pracownikowi Urzedu,

12



2) sktadanych wyjasnien w przypadku prowadzenia czynnosSci przez organy
podatkowe lub skarbowe wobec Gminy Kepno.

5. W celu unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe Ilub za
wykroczenie skarbowe, o ktorych mowa w KKS, osoby, o ktérych mowa u ust. 1
- 4 zobowigzane sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci przy
dokonywaniu rozliczen zwigzanych z VAT.

6. W przypadku istotnych watpliwosci co do wiasciwej klasyfikacji podatkowej okre-
$lonych zdarzen gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia
we wiasnym zakresie przy wykorzystaniu dostepnych zrodet wiedzy nie udato sie
wyeliminowac¢, Gtowni ksiegowi JO/ Kierownicy JO oraz Upowaznieni pracowni-
cy JO zobowigzani sg do zgtaszania ich Skarbnikowi.

7. Upowazniony pracownik Urzedu na polecenie Skarbnika przygotowuje i przed-
stawia Burmistrzowi Miasta i Gminy wniosek o skonsultowanie sie z zewnetrz-
nym doradcg podatkowym lub wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej
przepiséw prawa podatkowego.

§12.
Przechowywanie dokumentéw

1. Dokumentacje dotyczacg rozliczen podatku od towardw i ustug przechowuje sie
w Jednostkach Organizacyjnych zgodnie z ustawg o VAT, ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn. zm.), 0
ile przepisy nie stanowia inaczej.

2. Skarbnikowi Miasta i Gminy, Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego
oraz Upowaznionemu pracownikowi Urzedu przystuguje prawo do kontroli pra-
widtowosci przechowywania dokumentéw przez Jednostki Organizacyjne.

§13.
Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017.
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Zatgcznik nr 1
do procedury w sprawie realizacji rozliczen publicznoprawnych
w zakresie podatku od towarow i ustug przez Miasto i Gming Kepno

Wykaz symboli Jednostek Organizacyjnych Gminy Kepno

Adres jednostki
Lp. | Nazwa Jenostki organizacyjnej organizacyjnej SYMBOL
Szkota Podstawowa nr 1 im. Bohate- | ul. Sienkiewicza 21,
1 | row Westerplatte w Kepnie 63-600 Kepno SP1
Szkotfa Podstawowa nr 3 im. Przemy-
2 | stawa Il w Kepnie ul. Tysigclecia 1, 63-600 Kepno SP3
3 | Szkota Podstawowa w Krazkowach | Krgzkowy 29, 63-600 Kepno SPKR
Szkota Podstawowa im. Janusza ul. Powstancéw Wikp. 1a,
4 | Kusocinskiego w Hanulinie 63-800 Kepno SPH
5 [ Szkota Podstawowa w Swibie Swiba 146, 63-600 Kepno SPS
6 | Szkota Podstawowa w Kierznie Kierzno 21, 63-600 Kepno SPKI
Olszowa, ul. Granitowa 114,
7 | Szkota Podstawowa w QOlszowie 63-600 Kepno SPO
Szkota Podstawowa im. Powstancow
8 | Wielkopolskich w Myjomicach Myjomice 101, 63-600 Kepno SPM
Gimnazjum nr 1 im. Polskich Olimpij-
9 | czykow w Kepnie ul. Tysigclecia 1, 63-600 Kepno G1
Gimnazjum nr 2 im. K.K. Baczynskie-
10 | go w Kepnie ul. Zamkowa 1, 63-600 Kepno G2
Gimnazjum im. Ks. Zdzistawa Pesz-
11 | kowskiego w Krgzkowach ul. Grabowska 4, 63-600 Kepno GKR
Przedszkole Samorzgdowe w
12 | Mikorzynie Mikorzyn 50, 83-600 Kepno PSM
Przedszkole Samorzgdowe nr 5 w
13 | Kepnie Os. 700-lecia 9, 63-600 Kepno PS5
Przedszkole Samorzgdowe nr 2 w ul. Ks. Wawrzyniaka 40,
14 | Kepnie 63-600 Kepno Ps2
Przedszkole Samorzgdowe nr 4 w
15 | Kepnie ul. Cicha 13, 63-600 Kepno PS4
Przedszkole Samorzadowe w
16 | Hanulinie Krgzkowy 126, 63-600 Kepno PSH
ul. Ks. Wawrzyniaka 40, )
17 | Ztobek Miejski w Kepnie 63-600 Kepno ZM
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Ziobek Miejski "Dziecieca Kraina" w .
18 | Kepnie ul. Cicha 13, 63-600 Kepno ZDK
ul. Powstarncow Wikp. 1a,
19 | Ztobek "Hanulandia" 63-600 Kepno ZH
20 | Zespot Szkdt w Mikorzynie Mikorzyn 75, 63-600 Kgpno ZSs
21 | Urzad Miasta i Gminy Kepno ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno UM
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy ul. Ks. Wawrzyniaka 10,
22 | Spotecznej w Kepnie 63-600 Kepno MGOPS
ul. Walki Mtodych 9,
23 | Kepiniski Osrodek Sportu i Rekreacji | 63-600 Kepno KOSIR
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UZASADNIENIE
DO ZARZADZENIE 167/2016
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO
z dnia 22 grudnia 2016 roku

W sprawie centralizacji rozliczeri podatku od towaréw i ustug w Gminie Kepno

Zgodnie z Ustawa z dnia 05 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczef podatku od

towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
paristw czfonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454), jednostka samorzadu terytorialnego jest obowigzana do
podjgcia rozliczenia podatku do towaréw i ustug VAT wraz ze wszystkimi  jednostkami
organizacyjnymi najpdzniej od dnia 1 stycznia 2017 r.
Od dnia dokonania centralizacji rozliczeri to jednostka samorzadu terytorialnego jest podatnikiem
podatku VAT (wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi), w zwiazku z tym to na niej cigza
wszystkie obowigzki wynikajace z ustawy o VAT. W celu prawidtowego wywigzywania sig w tych
obowigzkow wprowadza sie stosowne zmiany organizacyjne i proceduralne. Kaida jednostka
organizacyjna powinna dziata¢ wedtug takich samych procedur ustalonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego, zgodnie z ktérymi powinny by¢, w szczegdlnosci wystawiane i odbierane
faktury, prowadzona ksiggowos¢ (ewidencje) dla celdw VAT, analizowane dokonane zakupy pod
katem realizowania prawa do odliczenia podatku naliczonego, dokonywane korekty odliczonego juz
podatku naliczonego.

Majac powyzsze na wzgledzie zarzadzenie uwaza sie za prawidtowe.

Sporzadzita: S, Hadzik-Gola



