ZARZADZENIE NR 239/2016
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 17 pazdziernika 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug Gminy Kozienice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) W zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towar6w i uslug oraz
dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw 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)
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ z dniem 1 stycznia 2017 r. wspélne rozliczenie podatku od towaréw i ushug
Gminy Kozienice oraz jednostek budzetowych Gminy Kozienice.

§2

Wprowadza si¢ ,Instrukcje rozliczania podatku od towardéw i ustug w Gminie
Kozienice”, zwana dalej Instrukcja, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje si¢ dyrektorow Wydziatéw Urzedu Miejskiego w Kozienicach,
dyrektoréw/kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Kozienice do realizacji postanowien
zawartych w Instrukcji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kozienice, dyrektorom/
kierownikom/pracownikom jednostek budzetowych Gminy Kozienice oraz pracownikom
Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ S
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kozienice.
§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz GminyAKozienice

 Smietanka



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 239/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 17 paZdziernika 2016 r.

INSTRUKCJA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I
USLUG W GMINIE KOZIENICE



§1

OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA TRANSAKCJI PODATKU OD TOWAROW

10.

I USLUG.

Gmina Kozienice uzyskata od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Kozienicach
potwierdzenie zarejestrowania Gminy jako czynnego podatnika VAT postugujgcego
sie¢ numerem NIP 812-182-82-16.

Wiasciwym dla Gminy Kozienice urzgdem skarbowym do rozliczania podatku od
towaréw i ustug jest Urzad Skarbowy w Kozienicach z siedzibg przy ul. Parkowej 5,
26-900 Kozienice.

Gmina Kozienice sklada we wiasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorcza
deklaracje dla podatku od towaréw i ustug wszystkich podlegtych jednostek.

Deklaracje zbiorcza Gminy Kozienice sporzadza Wydzial Finansowo-Budzetowy
Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

Deklaracja zbiorcza VAT Gminy Kozienice sporzadzana jest w oparciu o deklaracje
czastkowe sporzgdzane odpowiednio przez osoby uprawnione do sporzadzania
deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych Gminy Kozienice.

Kazda jednostka samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towarow i ushug za
kazdy okres rozliczeniowy oraz sporzadza czastkows deklaracjg podatkows VAT.

Czastkowa deklaracje podatku od towaréw i ustug sporzadza wyznaczony pracownik
jednostki organizacyjnej Gminy Kozienice, a podpisuje kierownik/dyrektor tej
jednostki.

Podstawa do sporzadzenia czastkowej deklaracji sg ewidencje podatkowe (rejestry
VAT sprzedazy i zakupu) prowadzone odrgbnie w kazdej jednostce organizacyjnej
Gminy Kozienice.

Zaplaty podatku od towarow i ustug dokonuje Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu
Miejskiego w Kozienicach jednym przelewem, na rachunek bankowy urzedu

skarbowego.

W przypadku watpliwosci zwiazanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ushug
mozliwe jest uzyskanie pomocy w tym zakresie w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§2
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WDROZENIE ZASAD CENTRALIZACJI
ROZLICZEN PODATKU VAT

Kierownicy jednostek budzetowych podlegtych Gminie zobowigzani sg do wdrozenia
zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w jednostkach im podlegtych.



2. Kierownicy jednostek budzetowych podlegtych Gminie zobowigzani sa do
sporzadzenia aneksow zawartych uméw (m.in. sprzedazy, zakupu, najmu, dzierzawy
etc.) w zwigzku z koniecznodcia doliczenia podatku od towaréw i ustug wedlug
obowiazujacej stawki tego podatku oraz ze zmiang danych strony umowy z jednostki
budzetowej na Gming Kozienice.

Jako strone zawieranych uméw przez jednostki budzetowe nalezy wskazac:

Gmina Kozienice
ul. Parkowa 5
26-900 Kozienice
NIP 812-182-82-16

Podmiotem reprezentujgcym Gming Kozienice bedzie kierownik/dyrektor jednostki
budzetowej, na mocy udzielonego pelnomocnictwa.

3. Kierownicy jednostek budzetowych podlegtych Gminie zobowigzani sg do:

- dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem od
towar6w i ustug (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
VAT - zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

- od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia czastkowych ewidencji w zakresie zakupu
i sprzedazy towaréw i ustug - zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst. jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710
z pozn. zm.) oraz ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn.

Dz. U. 22015 r., poz. 613 z p6zn. zm.).

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pozn.
zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jedn.
Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z pdézn. zm.), przyjmuja pisemnie odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towaréw 1 ustug oraz sporzadzenie czgstkowe]j deklaracji VAT (korekty deklaracji)
za dany okres rozliczeniowy,

b) wygenerowanie rejestrow sprzedazy i zakupéw (JPK _VAT) oraz faktur VAT
sprzedazy (JPK_FA) w postaci elektronicznej, zgodnej ze strukturami logicznymi
opublikowanymi przez Ministra Finansow,

¢) przekazanie w/w dokumentacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzgdu
Miejskiego w Kozienicach — w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po
miesiacu, za ktéry ewidencje, JPK oraz deklaracje zostaly sporzadzone.

d) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptatg podatku VAT (zgodnie z czgstkowg
deklaracja VAT), ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany
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[a—y

miesiagc w terminie - do 15-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktérego
dotyczy rozliczenie.

§3
DOKUMENTOWANIE TRANSAKCJI

W przypadku dokonywania dostawy towaréw lub $wiadczenia uslug na rzecz
podatnikéw podatku VAT lub os6b prawnych niebgdacych podatnikami powstaje
obowiazek wystawienia faktury, co do ktorych nalezy stosowaé obowiqzuja,ce
przepisy podatkowe. Faktura obligatoryjnie zawiera elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug.
Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy towaru
lub wykonania ushugi powinno wynikaé z umowy lub innego dokumentu zawartego
w ramach prowadzonej dzialalnosci.

Do wystawiania faktur zobowiazani sa wyznaczeni pracownicy w jednostkach
organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych obowigzkow.

Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.

5. Wystawiane przez jednostki organizacyjne faktury powinny byé numerowane

chronologicznie, odrebnie dla kazdego miesigca roku kalendarzowego w odniesieniu
do kazdej jednostki organizacyjnej wedtug ponizszego schematu:

» Qfrodek Profilaktyki Uzaleznien — nr faktury/miesigc/rok/OPU;

* Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej - nr

faktury/miesigc/rok/MGOPS;

* Publiczny Ztobek Miejski w Kozienicach —nr faktury/miesigc/rok/PZM;

» Kozienickie Centrum Rekreacji i Sportu — nr faktury/miesigc/rok/KCRIS;

» Zarzadzanie Mieniem Komunalnym — nr faktury/miesiac/rok/ZMK;

* Publiczne Przedszkole Nr 1 — nr faktury/miesigc/rok/PP 1;

» Publiczne Przedszkole Nr 2 — nr faktury/miesigc/rok/PP 2;

= Publiczne Przedszkole Nr 3 — nr faktury/miesigc/rok/PP 3;

* Publiczne Przedszkole Nr 4 — nr faktury/miesigc/rok/PP 4;

* Publiczne Przedszkole Nr 5 — nr faktury/miesigc/rok/PP 5,

* Publiczne Przedszkole Nr 6 — nr faktury/miesigc/rok/PP 5;

* Publiczne Gimnazjum Nr 1 — nr faktury/miesigc/rok/PG 1;

* Publiczne Gimnazjum Nr 2 — nr faktury/miesigc/rok/PG 2;



» Publiczne Gimnazjum w Swierzach Gérnych — nr faktury/miesige/rok/PG SG;
= Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 — nr faktury/miesigc/rok/PSP 1;
= Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 — nr faktury/miesigc/rok/PSP 3;

» Publiczna Szkola Podstawowa w Brzeznicy — nr faktury/miesigc/rok/PSP

BRZ;

» Publiczna Szkota Podstawowa w Kociotkach — nr faktury/miesigc/rok/PSP
KOC;

* Publiczna Szkota Podstawowa w  Wolce Tyrzynskiej - nr

faktury/miesiac/rok/PSP WT;
» Publiczna Szkota Podstawowa w Janikowie — nr faktury/miesigc/rok/PSP JAN;
» Publiczna Szkola Podstawowa w Ryczywole — nr faktury/miesigc/rok/PSP

RYC;

= Publiczna Szkota Podstawowa w Piotrkowicach — nr faktury/miesigc/rok/PSP
PIO;

» Publiczna  Szkola Podstawowa w  Woli Chodkowskiej — nr

faktury/miesiac/rok/PSP WCH;

» Publiczna Szkota Podstawowa w Stanistawicach — nr faktury/miesigc/rok/PSP

ST,

» Publiczna Szkola Podstawowa w Nowej Wsi — nr faktury/miesigc/rok/PSP
NW;

»  QOgréd Pracy Pozaszkolnej ,,Ogréd Jordanowski” — nr faktury/miesigc/rok/OPP
OlJ;

» Szkota Muzyczna — nr faktury/miesigc/rok/SM.

6. Przy wystawianiu faktur dokumentujacych sprzedaz nalezy wskazac dane:

Sprzedawca:

Gmina Kozienice
ul. Parkowa 5
26-900 Kozienice

NIP: 812-182-82-16



Wystawea np.:

Jednostka budzetowa

(nazwa jednostki budzetowej, adres i nr rachunku bankowego) - bez jej nr NIP

7. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy.
8. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do ujecia ich

w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

9. Faktury zakupu muszg by¢ wystawione z nastepujgcymi danymi:
Nabyweca:

Gmina Kozienice
ul. Parkowa 5
26-900 Kozienice

NIP: 812-182-82-16

Odbiorca faktury np.:

Jednostka budzetowa
(nazwa jednostki budzetowej i adres)- bez jej nr NIP

10. Faktury zakupu przekazywane sa przez kontrahentow do wiasciwych o0s6b
w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami okreslonymi w danej
jednostce. Faktury te powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajaca date wplywu do
kancelarii jednostki organizacyjnej.

11. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi
dla danej jednostki.

12. Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywajg si¢ na podstawie not
ksiegowych. Swiadczenie ustug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina, sa wytaczone z opodatkowania i uznane jako czynnos¢

" wewnetrzna podatnika — Gminy.
13. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowa¢ poprawnosé

dokumentéw generowanych przez te kasy oraz doprowadzi¢ czynnosci wykonywane
w tym zakresie do zgodnosci ze stanowiskiem TSUE, stanowiskiem Ministra

Finanséw oraz obowigzujacymi przepisami.
14. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje si¢

osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow
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15.

16.

i ustug do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych i zgloszenia tego faktu Gminie Kozienice.

Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujacych obowiazuje zakaz
przyjmowania wplat gotéwkowych od os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej. Wplaty mozna przyjmowaé wylacznie za pomocg przekazu pocztowego
lub przekazu bankowego.

W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysziego, ktére moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego
jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach z prosbg o wystgpienie do Ministra Finanséw
o wydanie interpretacji indywidualnej. W pi$mie tym jednostki zobowiazane sg do
opisania stanu faktycznego oraz zataczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

§ 4
ZASADY PROWADZENIA REJESTRU SPRZEDAZY ORAZ ZAKUPU
TOWAROW I USLUG

Jednostki budzetowe podlegte Gminie Kozienice zobowigzane s3 do prowadzenia
stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczenia podatku VAT.

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT, jak réwniez wygenerowania prawidiowego
Jednolitego Pliku Kontrolnego jednostki, tj. z uwzglednieniem prawidlowo
okreslonego momentu powstania obowigzku podatkowego oraz prawa do odliczenia
podatku naliczonego.

Nie dokonuje si¢ zaokraglen do pelnych zlotych kwot wykazanych w czastkowych
deklaracjach VAT.

Jednostki nie posiadajace w danym miesigcu sprzedazy, jak rowniez zakupéw, od
ktérych podatek VAT podlegalby odliczeniu, zobowigzane sg do sporzadzenia
i dostarczenia zerowych czastkowych rejestréw i czastkowych deklaracji VAT.

§5
OBIEG DOKUMENTOW NIEZBEDNYCH DO SPORZADZENIA
SKONSOLIDOWANEJ DEKLARACJI VAT
W celu prawidlowego i terminowego rozliczenia przez Gming Kozienice podatku od
towardéw i uslug zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych do

nastepujacych dziatan:

- wyznaczenie, w terminie do 30 listopada 2016 r, oséb odpowiedzialnych za
prawidlowo$é i terminowosé rozliczen podatku od towaréw i ustug w jednostce,
stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn.
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Dz U. z 2015 r., poz. 613 z pézn. zm.) oraz przekazanie tych danych do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach wraz z potwierdzeniem
przyjecia przez te osoby powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

- prowadzenia miesigcznych rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalno$cia
prowadzong przez te jednostki;

- sporzadzania miesigcznych "czastkowych" ewidencji (rejestrow) VAT, w ktérych beda
ujmowane czynnosci (transakcje) wykonywane przez te jednostki (rejestr sprzedazy) oraz
wartodé towaréw i ushug nabywanych przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie
dziatalno$cig opodatkowana (rejestr zakupéw).;

- czastkowe ewidencje oraz deklaracje podatkowe VAT sporzadzone przez jednostki
budzetowe za poszczegolne miesigce po podpisaniu przez Dyrektora lub Kierownika
jednostki nalezy przekazywaé¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego
w Kozienicach w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory
ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przekazanie ewidencji (rejestréw) oraz deklaracji do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach nasigpuje poprzez:

a) osobiste dostarczenie oryginaléw w/w czastkowych rejestrow i deklaracji;

b) przekazanie w formie elektronicznej rejesttéw sprzedazy i zakupoéw (JPK_VAT) oraz
faktur VAT sprzedazy (JPK_FA) w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego (XML).

Lacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ rozliczenie podatku VAT z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej podpisane przez kierownika/dyrektora oraz gtéwnego ksiggowego
jednostki budzetowe;.

2. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji zostang stwierdzone nieprawidlowosci
w sporzadzonych ewidencjach lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT ztozonej przez Gming Kozienice za
dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ tg okoliczno$¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
Migjskiego w Kozienicach oraz

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji, deklaracji czastkowych i Jednolitego Pliku
Kontrolnego za dany okres oraz przekazaé je do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach, w sposob o ktorym mowa w pkt. 1 niniejszego
paragrafu.

3. W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki budzetowe oraz o czastkowy rejestr Gminy Kozienice upowazniony
pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy
i zakupu Gminy Kozienice.

4. Na podstawie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupéw sporzadzana jest zbiorcza

deklaracja VAT.
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5. Zbiorcza deklaracja podatkowa VAT podpisana przez Burmistrza Gminy Kozienice
lub przez osobe upowazniong, przekazywana jest w terminie do 25-go dnia miesiaca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu, do wiasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego.

6. Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czastkowej deklaracji bedzie zwracany
jednostkom:

- jezeli w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Kozienice, kwota podatku naliczonego
bedzie nizsza od kwoty podatku naleznego, podatek bedzie zwracany poszczegdlnym
jednostkom w terminie do 25-go dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym
miesigcu;

- jezeli w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Kozienice, kwota podatku naliczonego
bedzie wyzsza od kwoty podatku naleznego i wykazana zostanie do zwrotu na
rachunek Gminy Kozienice, wowczas podatek zwracany bedzie jednostce po
otrzymaniu tych srodkéw z urzedu skarbowego.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kierownicy jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia, co najmniej dwoch oséb
(tj. osoby zajmujacej sie rozliczeniem podatku VAT oraz osoby zastgpujgcej podczas
nieobecnosci) do kontaktu z Wydziatlem Finansowo-Budzetowym Urzgdu Miejskiego
w Kozienicach, ktére odpowiadaé¢ beda w jednostce za rozliczenia w zakresie podatku
od towardw i ustug, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
niniejszej instrukcji w zakresie rozliczania podatku od towaréw i uslug oraz
uwzglednienie jej zapisow w polityce rachunkowosci danej jednostki.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Urzgdu Miejskiego w Kozienicach,
odpowiedzialni sg za realizacj¢ zadan okreslonych niniejsza Instrukcja.

4. Kierownicy jednostek zobowigzani sa do uaktualnienia zakreséw obowigzkow
pracownikéw w ciggu 14 dni od daty obowiazywania przedmiotowej Instrukeji
(w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci).

5. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe Iub skarbowe
(czynnosci sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) wobec Gminy Kozienice pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu
z Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzedu Miejskiego w Kozienicach w sytuacji,
gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu
Miejskiego w Kozienicach w celu zlozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.




