Zarzadzenie Nr 273/2017
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 2 stycznia 2017

w sprawie: wprowadzenia zmian zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 4 1 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870 ze zm.), oraz
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 760), zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 515/2010 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 27 pazdziernika 2010 roku
w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

Dodaje si¢ Zalacznik Nr 6 —  ,,Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od towaréw
i uslug po jego centralizacji w Gminie Kozienice”

zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2017 roku.

Burmistrz Gmi Kozienice

dr inz. To Smiietanka
/7 /



Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 273/2017 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2017 r.

Zatgcznik Nr 6 do Zarzqdzenia Nr 515/2010
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 27 pazdziernika 2010 roku

Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od towarow i uslug
po jego centralizacji w Gminie Kozienice.

A. Postanowienia ogolne w zakresie ewidencji i rozliczen scentralizowanego podatku VAT.

1. Z dniem 01.01.2017 r. na mocy przepisow ustawy o podatku od towaréw ustug (dalej ustawa
o VAT), Gmina Kozienice jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug (dalej podatek VAT), jako
jednostka samorzadu terytorialnego, a nie jej jednostki organizacyjne. Z uwagi na powyzsze Gmina
Kozienice zobowigzana jest do prowadzenia odpowiednich ewidencji i rozliczen z wlasciwym
Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT, wykonywanych przez wszystkie jej jednostki
organizacyjne. Ewidencja ksiegowa rozrachunkow z jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozienice
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, niezbgdnej do prawidlowego prowadzenia
rozliczeri scentralizowanego w Gminie Kozienice podatku VAT, nalezy do zadan Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

2. W tym celu w Urzedzie Miejskim w Kozienicach zostal zainstalowany odrgbny program do
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji w zakresie scentralizowanego podatku VAT. W programie tym
ewidencjonowane (gromadzone) powinny by¢ okreslone dane z dokumentéw przekazywanych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy Kozienice, niezb¢dne do sporzadzenia - lacznej
(zbiorczej) dla Gminy Kozienice - deklaracji VAT oraz prowadzone (rejestrowane) tez wszelkie
rozrachunki z tytulu podatku VAT, zaréwno z Urzedem Skarbowym jak i z jednostkami
organizacyjnymi Gminy Kozienice. Wszystkie dane liczbowe w dokumentacji z jednostek
organizacyjnych Gminy Kozienice, dotyczacej podatku VAT (w rejestrach i deklaracjach VAT)
podawane winny by¢ bez zaokraglen tj. z doktadnoscia do 0,01 zt (1 grosza).

Gromadzeniu i ewidencji w tym zakresie w Urzedzie Miejskim w Kozienicach podlegaja:

a/ dane z rejestrow sprzedazy i zakupéw, w tym takze ich korekt, prowadzonych w jednostkach Gminy
Kozienice dla potrzeb podatku VAT, w standardowej (powszechnie obowiazujacej) formie JPK, na
podstawie ktérych sporzadzone zostaty deklaracje VAT w kazdej jednostce.

b/ deklaracje VAT wg obowigzujacego wzoru przy czym, przy zmianie wzoru deklaracji stosowanie
nowego wzoru obowigzuje — jednolicie we wszystkich jednostkach Gminy Kozienice.

3. Podstawg ewidencji rozliczen i rozrachunkéw z tytutu podatku VAT z Urzgdem Skarbowym oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozienice sg czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupdéw VAT
oraz czgstkowe deklaracje VAT (wg obowigzujacego wzoru), ktére traktowane sa jako dokumenty
zrodlowe. Stad tez przekazywane przez jednostki organizacyjne Gminy Kozienice deklaracje, zwane
dalej czastkowymi deklaracjami VAT, powinny by¢é wydrukowane i podpisane przez dyrektorow tych
jednostek lub osoby przez nich upowaznione oraz w oryginale przechowywane w okresie
przewidzianym przepisami w kazdej jednostce w celu umozliwienia ewentualnych kontroli
sprawdzajacych w zakresie ich sporzadzenia i wilaczenia ich do rozliczen finansowych w zakresie
scentralizowanego podatku VAT.

4. Pozostale dane, o ktorych mowa w pkt. 2, tj. dane dotyczace podstaw opodatkowania oraz naleznego
i naliczonego podatku VAT, ewidencjonowane powinny by¢ w odpowiednich rejestrach dokumentéw (bez
koniecznosci ich ewidencji na kontach ksiegowych), w podziale — co najmniej - na rejestry sprzedazy
VAT i rejestry zakupu VAT oraz wg poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy Kozienice,
w celu umozliwienia dokonania kontroli poprawnosci sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT z danymi
z tych ewidencji, przed dokonaniem operacji ksiggowania danych z czastkowych deklaracji VAT na
ustalonych kontach ksiegowych. Przedmiotowe dane (podsumowania rejestrow sprzedazy i zakupu VAT)
moga by¢ takze tworzone w w/w programie (module) na podstawie otrzymanych - z poszczegdlnych
jednostek Gminy Kozienice - plikéw z danymi w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK).

5. W celu prowadzenia rozliczen finansowych z tytulu scentralizowanego podatku VAT, zaréwno
z Urzgdem Skarbowym, jak i jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozienice, zostal otworzony
w banku odrebny rachunek bankowy, za posrednictwem ktérego dokonywane sg wszelkie operacje



pienigzne dotyczace rozrachunkow z tytutu tego podatku.

6. Jednostki organizacyjne Gminy Kozienice winny przekazywaé na rachunek bankowy, otworzony dla
potrzeb podatku VAT, srodki finansowe w wysokosci kwot podatku naleznego do zaplaty, wynikajacych
z czastkowych deklaracji VAT, w terminie ustalonym dla zlozenia przez nie tych deklaracji do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach, nie p6zniej jednak jak do 10 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu obrachunkowym (rozliczeniowym).

7. Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czastkowej deklaracji zwracany jest 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
nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu;

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

8. Ewidencja ksiegowa w zakresie scentralizowanego podatku VAT prowadzona jest w programie
FIKS w jednostce ksiggowej Urzad Miejski. Ksiggowania scentralizowanego podatku VAT
dokonywane s3a na koniec miesigca na podstawie Pk- polecenia ksiggowania sporzadzonego do
zestawienia jednostkowych rozliczen podatku VAT. Kazda jednostka budzetowa rozliczana jest
odrgbnie z dokladnoscia do groszy. W przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
zobowigzana jest do przelewu réznicy na rachunek bankowy Gminy Kozienice wyodrgbniony do
dokonywania rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT. W przypadku nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym rdznica zwracana jest jednostce badZz pozostawiona do przeniesienia na
nastepny okres — zgodnie z deklaracja VAT danej jednostki. Zbiorcza deklaracja VAT wykazywana jest
z doktadnosciag do zlotych, zaokraglenia podatku VAT ksiegowane sg w pozostale przychody badz
koszty operacyjne.

Do ewidencji podatku VAT stuzg konta:

225 — Rozrachunki z budzetami,

130 — Rachunek biezacy jednostki,

760 — Pozostate przychody operacyjne,

761 — Pozostate koszty operacyjne.

Analityka konta 225 pozwala na ustalenie rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu
jednostkowych dekalarcji VAT oraz z Urzedem Skarbowym z tytutu zbiorczej deklaracji VAT.
Nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym w jednostce budzetowej ksiggowana jest Wn 225
w analityce jednostka ktérej dotyczy rozliczenie, Ma 225 w analityce Gmina Kozienice.

Wplata podatku VAT od jednostek budzetowych na wyodrgbnione konto Gminy ksiggowane jest Wn 130 (bez
klasyfikacji budzetowej- dochody jednostek wykazywane sg netto) Ma 225 analitycznie jednostka budzetowa.
Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym (podatek do zwrotu dla jednostki budzetowej)
ksiggowany jest Wn 225 w analityce Gmina Kozienice, Ma 225 w analityce jednostka ktorej dotyczy
rozliczenie.

Przelew podatku do jednostki ksiggowany jest Wn 225 w analityce jednostka Ma 130.

Na koniec miesigca po zaksiggowaniu wszystkich jednostek ustalana jest wysoko§¢ podatku VAT Gminy
Kozienice.

Saldo Wn konta 225 analityka Gmina Kozienice oznacza podatek VAT do zwrotu z Urzedu Skarbowego, Saldo
Ma konta 225 analityka Gmina Kozienice oznacza podatek VAT do zaptaty do Urzedu Skarbowego.

Wykazywanie podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych.

Dochody i wydatki Gminy Kozienice w sprawozdaniach Rb-27S oraz Rb-28S wykazywane sg w wartos$ciach
netto (bez podatku VAT).

W przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w zbiorczej deklaracji VAT (podatek VAT do
zwrotu z US) wykazywany jest on w sprawozdaniu Rb-N Urzedu Miejskiego. Jednostki budzetowe nie
wykazuja w swoich sprawozdaniach Rb-N naleznosci z tytulu podatku VAT ujetych w deklaracjach
przekazanych do Gminy Kozienice. Ujmuja jedynie naleznosci ktdére nie zostaly ujete w deklaracjach
przekazanych do Gminy Kozienice, a widniejg w ksiggach rachunkowych i dotycza przysztych okreséw
rozliczeniowych.

9. Zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym otrzymany na odrebny rachunek bankowy
Gminy Kozienice z Urzedu Skarbowego dotyczacy deklaracji podatkowych VAT-7 roku ubieglego,
bedzie ksiggowany jako dochéd roku biezgcego.



B. Zasady wystawiania dokumentéw sprzedazy oraz prowadzenia ich ewidencji w rejestrach sprzedazy
Urzedu Miejskiego dla potrzeb podatku VAT i ewidencji ksiegowej.

1. Wszystkie dowody ksiggowe wystawione na nabywce: Gmina Kozienice i odbiorcg: Gmina Kozienice
ujmowane sa w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego.

2. W obowigzujacym budzecie Gminy dochody i wydatki budzetowe uchwalane sg i realizowane
w kwotach netto, tj bez naleznego (w dochodach) i naliczonego (w wydatkach) podatku VAT, ktéry
zgodnie z przepisami podlega odliczeniu od podatku naleznego.

3. Wszystkie faktury sprzedazy, podlegajacej przepisom ustawy o podatku od towardéw i uslug (dalej
ustawa o VAT), tj. zaréwno podlegajacej opodatkowaniu jak i zwolnionej od opodatkowania tym
podatkiem, wystawiane przez Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Kozienicach,
ujmowane sa w rejestrach faktur dla sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT (ewidencjach sprzedazy
VAT), przy czym na kontach rozrachunkowych z kontrahentami (odbiorcami) ewidencje wszystkich
nalezno$ci i zaptat — prowadzi sie jedynie w kwotach brutto (kwotach naleznych) wg poszczegoélnych

transakcji (faktur, rachunkéw itp).

4. Ewidencj¢ ksiggowa pozostatych przychodéw oraz dochoddéw budzetowych, tj. niepodlegajacych
przepisom ustawy o podatku VAT, w tym takze przychodow wg wystawionych rachunkéw lub not
ksiggowych za czynnosci (dostawy i ustugi) realizowane przez komorki organizacyjne Gminy Kozienice
oraz za oplaty administracyjne na rzecz Burmistrza Gminy Kozienice, jak rowniez ewidencj¢ pozostatych
kosztow i wydatkéw budzetowych, tj. faktur zakupu z naliczonym podatkiem VAT, niepodlegajacym
w caltosci odliczeniu od podatku naleznego, prowadzi si¢ jedynie w kwotach brutto wg tych podziatek
klasyfikacji budzetowej, tj. dzial, rozdziat i paragraf itd, do ktérych zalicza si¢ odpowiednio — zgodnie
z przepisami - zrealizowany lub zarachowany dochoéd (przychdd) albo tez poniesiony lub zarachowany
wydatek (koszt) budzetowy.

5. Sprzedaz towarow i ustug, a takze wykonanie innych czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT powinna odbywa¢ si¢ zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

6. Faktury sprzedazy i faktury korygujace, sporzadzane sg (wystawiane) przez Wydzial Finansowo-
Budzetowy Urzedu Miejskiego w Kozienicach, jednakze tylko pod warunkiem, ze komorka
organizacyjna, prowadzaca merytorycznie czynnosci sprzedazy i traktowane na réwni z nimi
(zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT):

a/ zarejestruje (dokona wpisu) na biezaco wszystkie umowy sprzedazy i/lub takze aneksy do nich, we
wiasciwych dla nich ewidencjach z jednoczesnym przekazaniem kopii tych dokumentéw do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, w sposob umozliwiajacy prawidtowe i terminowe wystawienie — na ich
podstawie — faktur dla nabywcow (odbiorcow) dostaw i ustug

b/ przekaze do Wydzialu Finansowo-Budzetowego stosowne — sporzadzone zgodnie z przepisami lub
umowami - protokoty odbioru (kopie) w zakresie dostaw i robot lub wykonania ustug (za wyjatkiem
uslug o charakterze ciaglym w okresie objetym umowami, np. dzierzaw) albo tez inne dokumenty,
niezb¢dne do uznania okreslonych czynno$ci sprzedazy za dokonane i podlegajace zafakturowaniu

¢/ skieruje do Wydziatlu Finansowo-Budzetowego stosowng pisemna dyspozycje w sprawie wystawienia
okreslonej faktury sprzedazy, z podaniem niezbednych danych i zalacznikéw do jej wystawienia,
w pozostatych przypadkach nieobjetych w/w postanowieniami wg pkt. ai b.

d/ udzieli niezwlocznie pracownikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego niezbednych i wyczerpujacych
wyjasniefi — w razie zgloszenia takiej potrzeby — w sprawie operacji sprzedazy w celu sporzadzenia
faktury w sposéb prawidtowy i zgodny ze stanem faktycznym.

7. Dokument sprzedazy, tj. faktura lub faktura korygujaca, winien by¢ wystawiony (sporzadzony) przez
osobg do tego uprawniona, ktora ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzenie tego
dokumentu, zaréwno pod wzglgdem merytorycznym, tzn. ze odzwierciedla on rzeczywistg (faktyczna)
transakcj¢, jak réwniez formalnym i rachunkowym, tzn. ze w prawidtowej wysokosci ustalono w nim
nalezno$¢ z tytulu sprzedazy i stawki podatku VAT oraz ze ten dokument sprzedazy sporzadzony



zostal zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie. W przypadku natomiast, kiedy
dokument sprzedazy jest sporzadzany w oparciu o dokumenty, dostarczane lub sporzadzane przez inne
komoérki merytoryczne jednostki, dokonujace tej sprzedazy, wystawca dokumentu sprzedazy odpowiada
jedynie za zgodno$¢ danych w sporzadzanym przez siebie dokumencie sprzedazy z dokumentami
dostarczonymi (sporzadzonymi) przez komork¢ merytoryczna w sprawie tej sprzedazy.

8. Do wystawienia (sporzadzania) — dokumentujacych sprzedaz - faktur VAT i faktur korygujacych VAT,
a takze rachunkéw w przypadku sprzedazy niepodlegajacej przepisom ustawy o podatku VAT,
uprawnieni sg pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci stanowiska pracy. Natomiast do podpisywania, wystawianych
(sporzadzanych) w/w dokumentéw sprzedazy, uprawnieni s upowaznieni przez Burmistrza Gminy
Kozienice pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego w formie pisemnej. Kopie
tych upowaznien przekazuje si¢ i przechowuje w aktach osobowych w Wydziale Kadr, Obstugi Rady
i Informatyzacji. W zadnym przypadku faktury i faktury korygujace, dotyczace sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT, a takze rachunki w zakresie sprzedazy niepodlegajace]
opodatkowaniu tym podatkiem, nie moga by¢ podpisywane przez osoby do tego nieuprawnione
(nieupowaznione).

C. Ustalenia dotyczace dokumentacji zakupu towaréw i ustug oraz prowadzenia w tym zakresie rejestrow
VAT i rozliczen podatku naliczonego.

1. Zakupy towaréw i ustug, zarébwno na zadania wilasne jak i zlecone oraz powierzone Gminy
Kozienice, objete planem finansowym Gminy Kozienice, dokonywane s3a przez wilasciwe
merytorycznie komérki organizacyjne tej jednostki, zgodnie z zakresem ich dziatania ustalonym dla
nich w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego. Zobowiazanie to nie zwalnia jednak
z obowigzku stosowania réwniez - przy dokonywaniu okreslonego zakupu towaré6w i ustug -
wlasciwego trybu zamoéwienia, zgodnie z zasadami i przepisami dotyczagcymi zamowiefi publicznych
oraz dbatosci o oszczedne wydatkowanie $rodkéw budzetowych zgodnie z przepisami prawa
w zakresie finanséw publicznych.

2. Faktury VAT dotyczace zakupu towaréw i ushug powinny odpowiada¢ tym samym wymogom co
faktury VAT dotyczace sprzedazy towaréw i ushug, a wigc powinny one:

a/ dokumentowaé rzeczywista operacj¢ gospodarcza tj. faktyczny zakup towaru lub ustugi, albo tez
przedplate na poczet dokonania zakupu wg zlozonego zamoéwienia;

b/ wskazywaé prawidlowg oraz pelng nazwe i adres odbiorcy (nabywcy) towaru lub ustugi, tj.

Gmina Kozienice

ul. Parkowa 5

26-900 Kozienice

NIP 812-182-82-16
jezeli przedmiotowy zakup dotyczy kosztéw dziatalnosci Gminy Kozienice przy realizacji jej zadan
wiasnych, zleconych lub tez powierzonych, a takze kosztéw funkcjonowania samego Urzedu Miejskiego
w Kozienicach;

¢/ byé zgodne od strony formalnej z odpowiednimi przepisami wymienionej na wstepie ustawy z dnia
11.03.2004r o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.12.2013r.

w sprawie wystawiania faktur;

d/ zostaé odebrane od dostawcy przez pracownika Urzedu Miejskiego w Kozienicach, upowaznionego do
dokonania przedmiotowego zakupu ze strony Gminy Kozienice, albo tez przestane pocztg na adres Gminy
Kozienice oraz powinny by¢ zarejestrowane w kancelarii ogélnej, z zaznaczeniem na tym dokumencie

daty (dat) wptywu.

3. Osoba uprawniona do dokonania zakupu towaréw i ustug oraz odbioru faktur VAT odpowiada réwniez
za formalno-prawng poprawno$¢ odebranego osobiscie dowodu zakupu. Nie moze zatem odbieraé
i podpisywaé — ze strony Gminy Kozienice - faktur VAT, dotyczacych zakupu towardw i uslug, osoba nie
uprawniona i nie znajgca aktualnych przepisoéw w zakresie formalno-prawnej poprawnosci wystawiania
tych dokumentéw zakupu. Natomiast formalno-prawna oraz merytoryczng poprawno$¢ wystawienia
faktur VAT, dotyczacych zakupu towardw, robét i ustug, a przestanych droga pocztowsg lub ztozonych
w kancelarii og6lnej, dokonuja pracownicy komoérek organizacyjnych, dokonujacych przedmiotowych



zakup6w, sprawdzajacy te dokumenty (faktury VAT), tj. dokonujgcy ich kontroli i opisu pod wzgledem
merytorycznym.

4. Po zakoticzeniu miesiagca Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Kozienicach sporzadza
zbiorczy rejestr zakupu oraz — w razie potrzeby — szczegdlowe rejestry zakupu, dotyczace i rozliczef
podatku VAT od zakupow realizowanych w jednostce Gmina Kozienice, ktére dolagczane sa do
dokumentacji rozliczeniowej w podatku VAT. Dokumenty zakupu, ujete w rejestrach zakupu dla potrzeb
VAT, pozostaja w aktach Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu i sg udostepniane kazdorazowo — w
razie potrzeby — dla celéw kontrolnych i sprawdzajgcych.




