ZARZADZENIE NR 159/2016
WOJITA GMINY KOTLIN
Z DNIA 30 grudnia 2016r.

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w GminieKotlin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 .
poz. 446, ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 szczegdlnych zasadach rozli czen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europeiskigj lub od panstw
cztonkowskich Europeskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2 2016 1. poz. 1454) zarzadza si¢ co nastepuje:

8 1 W cdu zapewnienia prawidtowego rozliczenia podatku od towaréw i ustug (dalg: podatek,
VAT) oraz zaplaty tego podatku, jak réwniez z uwagi na potrzebe zapewnienia spojnosci rozliczen
podatku VAT w Gminie Kotlin, wprowadza S¢ instrukcje prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT
okreslajaca ramy organizacyjnei wymogi procedural ne prowadzenia rozliczen VAT, stanowiaca zatacznik
nr 1 do zarzadzenia

8 2 Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Kotlin objetych scentralizowanymi rozliczeniami
VAT wraz z przypisana numeracja faktur VAT dla potrzeb prowadzenia rozliczen VAT stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia

8 3 Wykaz stanowisk odpowiedzialnych za prowadzeni e czastkowych rozliczen VAT jednostek
organizacyjnych oraz scentralizowanych rozliczen VAT Gminy Kotlin stanowi zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia.

8 4 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kotlin oraz dyrektorom
kierownikom jednostek organizacyjnych.

8§ 5 Zarzadzenie niniggsze nalezy traktowat jako jeden z eementéw polityki rachunkowosd.
Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani s3 uwzgledni¢ zapisy zarzadzenia

w polityce rachunkowosci poszczegolnych jednostek.

86 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wOoJT

Mirostaw Paterczyk



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 159/2016
WéjtaGminy Kotlin

z dnia 30 grudnia 2016r.

INSTRUK CJA PROWADZENIA SCENTRALIZOWANYCH ROZLICZEN VAT

81
[Wprowadzenieg]

Instrukcja prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT w Gminie Kotlin (dalg: Gmina) zostata
sporzadzona na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug (Dz.U.z 2016 r. poz. 710, ze zm.), ustawy z dnia 5 wrzeSnia 2016 r. 0 szczeg6lnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem s$rodkéw pochodzacych
zbudzetu Unii Europejskig lub od panstw czionkowskich Europgskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454), ustawy
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613, ze zm.), ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870, ze zm.), ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2016 r. poz. 1047) oraz ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz. 186, ze zm.; dal g: KKS).

Centralizag a rozliczeh VAT w Gminie polega na podjed u rozliczania podatku VAT przez Gming
poprzez obstugujacy ja Urzad Gminy Kotlin (dag: Urzad) z pozostatymi, utworzonymi przez
Gmineg samorzadowymi jednostkami budzetowymi, ktérych wykaz wraz z przypisana numeracja
faktur VAT dla potrzeb prowadzenia rozliczeh VAT znajduje sie w zataczniku nr 2 do zarzadzenia
(da g jednostki organi zacyjne).

Wskazane zasady rozliczeh VAT zaczna obowiazywaé od dnia 1 stycznia 2017 r. i dotycza
procedury rozliczen VAT w okresie miesiecznym. Centrum Ustug Wspéinych w Kotlinie (da g:
CUW), ktore rozpocznie funkcjonowanie od dnia 1 lutego 2017 r. wykona przypisane te
jednostce zadania w zakres e centralizagji rozliczen VAT za styczen 2017 r., bowiem terminy na
przygotowanie rozliczen VAT za styczen 2017 r. przypadgja na luty 2017 r. (a tym samym w
okresi e funkcjonowaniate jednostki).

Z dniem centralizacji rozliczen VAT Gmina wstepuje we wszystkie prawa i obowiazki jednostek
organizacyjnych zwiazane z prowadzeniem rozliczen VAT powstagjace od dnia 1 stycznia 2017 r.

W zwiazku z procesem centralizacji rozliczen VAT strong we wszystkich czynnosciach
i postepowaniach w zakresie VAT przed organami podatkowymi jest Gmina, kt6ra podgmuje
wszdkie czynnosci zwiazane z zawiadomieniem Naczelnika Urzedu Skarbowego wiasciwego
Gminie o terminie centralizacji rozliczen VAT oraz jednostkach organizacyjnych objetych tym
procesem. Jednostki organizacyjne nie dokonuja samodzi € nego wyre estrowania dla cel 6w VAT.



Jezeli w zwiazku z centralizaga rozliczen VAT nastapitaby zmiana danych wykazywanych
wczesnig w zgtoszeniu identyfikacyjnym NIP-2 Gminy oraz poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, kazda jednostka odrgbnie jest zobowiazana dokona¢ zgtoszenia
aktualizacyjnego w powyzszym zakresie do Naczelhika Urzedu Skarbowego w ciagu 7 dni od
dnia zaistnienia zmiany.

Instrukcja prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT nie wptywa na inne rozliczenia
podatkowe jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci poszczegdlne jednostki organizacyjne
pozostaja odrebnymi ptatnikami podatku dochodowego od osob fizycznych od wyptacanych
wynagrodzen oraz sa zobowiazane do odrebnego odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spotecznei zdrowotne

Wszedlkie rozliczenia dokonywane pomiedzy Gming i jednostkami organizacyjnymi Gminy od
dnia centralizagi rozliczen VAT nalezy dokumentowa¢ notami obciazeni owymi/ksiggowymi bez
naliczania podatku VAT, aw konsekwencji nie nal ezy ujmowac ich w prowadzonych ewidencjach
VAT i sktadanych deklaracjach VAT.

Zasada, o0 ktorgg mowa w ust. 8 nie dotyczy transakcji dokonywanych pomiedzy Gmina
dziatgjaca poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne jesli strona takie
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorid nego (inna gmina, powiat) lub jg jednostka
organizacyjna. Wowczas do przedmiotowych transakcji maja zastosowanie zasady zwiazane
z rozliczeniami VAT wskazane w kol gnych czesciach Instrukgji.

§2
[Ewidencje sprzedazy VAT]

Gmina dziatgjac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne prowadzi rozliczenia
podatku VAT od czynnosci wykonywanych w ramach prowadzoneg dziatalnosci gospodarcze.
W konsekwencji, podatku VAT nierozlicza si¢ zaréwno w odniesieniu do czynnosci, ktére Gmina
i jg jednostki organizacyjne wykonuja jako organ wiadzy publiczng nieodptatnie, jak réwniez
w sytuagji, w Ktorel wykonywanie zadan publicznoprawnych wiaze si¢ z pobieraniem optat lub
naleznosci.

Czynnosci pod egajace rozliczeniu dla cd 6w podatku VAT obe muja:

a) odptatng dostawe towardw i odptatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju,

b) transakcje dokonywane poza terytorium kraju, w szczegdlnosci wewnatrzwspélnotowe
dostawy towardw oraz eksport towardw,

C) wewnatrzwspol notowe nabycie towaréw na terytorium kraju za wynagrodzeniem oraz i mport
towar6w naterytorium kraju,

d) odptatne dostawy towar6w oraz swiadczenie ustug, dla ktérych podatnikiem jest nabywca,
w zwiazku z podl eganiem tzw. procedurze odwrotnego obciazenia

Czynnosci o ktérych mowaw ust. 2 podlegagja rozliczeniu dia celéw podatku VAT niezaleznie od
tego, czy zostaly wykonane z zachowani em warunkéw oraz form okreslonych przepisami prawa,
tj. zardwno w przypadku, w ktérym zostata zawarta pisemna umowa cywilnoprawna, jak rowniez
w przypadku, w ktérym dochodzi do zawarcia ustng (dorozumiang) umowy cywilnoprawng.



4. Czynnosci podl egajace rozliczeniu dia celéw VAT moga by¢ opodatkowane wedtug podstawowej
stawki podatku VAT 23%, obnizonych stawek podatku VAT 8% lub 5%, stawki 0%, podliega¢
zwol nieniu z opodatkowania VAT lub nie podlega¢ opodatkowaniu VAT w Polsce, jezeli migsce
$wiadczenia bedzi e potozone poza terytorium kraj u.

5. Gminaprowadzi ewidencje sprzedazy VAT:
a) dziatajac poprzez obstugujacy ja Urzad w systemach Radix, EKO+WODA oraz WODNIK,
b) dziatsjac poprzez Gminny Osrodek Pomocy Spoteczng w Kotlinie (dag: GOPS)
w systemie Radix,
C) dziatgjac poprzez pozostate jednostki organizacyjne obstugiwane w tym zakresie przez
wyznaczonych do tego zadania pracownikow CUW w systemie Radix.

6. Szablony ewidendi sprzedazy VAT wprowadzone w programach komputerowych wskazanych
wust. 5 stanowia wzory tych reestrow zaakceptowane przez Gmine w zwiazku
z wprowadzeniem instrukgji scentraizowanych rozliczen VAT.

7. Ewidencje sprzedazy VAT prowadzone w ramach scentralizowanych rozliczeh VAT zawieragja
kazdorazowo informace o przedmiocie opodatkowania, dacie powstania obowiazku
podatkowego, podstawie opodatkowania, kwocie podatku naeznego oraz korektach podstawy
opodatkowania i kwot podatku na eznego, jak réwniez kwoty podatku podlegajace wptacie do
urzedu skarbowego. W przypadku, w ktérym kontrahent jest zarejestrowany dla potrzeb podatku
VAT, reestry sprzedazy zawiergja dodatkowo obowiazkowo informacje onazwie tego
kontrahentai jego numerze NIP, za pomoca ktdrego jest zidentyfikowany dla ceow VAT.

8. Ewidencje sprzedazy VAT sporzadzane dla Gminy w obstugujacym ja Urzedzie, w GOPS oraz
dla pozostatych jednostek organizacyjnych sporzadzane w CUW ndezy dodatkowo prowadzié¢
w formie dektroniczng zgodng ze schematem zamieszczonym na stronie Ministerstwa
Finansow JPK_VAT™.

9. Ewidencje sprzedazy VAT sporzadzane da Gminy w obstugujacym ja Urzedzie, w GOPS oraz
dla pozostatych jednostek organizacyjnych sporzadzane w CUW stanowia tzw. ewidencje
czastkowe sprzedazy i prezentuja kwoty sprzedazy VAT oraz kwoty podatku naleznego
w groszach (tym samym kwot netto i kwot VAT nie zaokragla si¢ do petnych ztotych).

10. Ewidencje czastkowe sprzedazy podpisuja:
a) w przypadku rozliczeh Gminy prowadzonych poprzez Urzad inspektor ds. ksiegowosci
budzetows,
b) w przypadku rozliczen prowadzonych w GOPS Kierownik te jednostki,
c) w przypadku rozliczen prowadzonych dla pozostatych jednostek organizacyjnych Kierownik
CUW oraz Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

11. Scentralizowana ewidencja sprzedazy VAT jest zbiorem ewidencji czastkowych sprzedazy VAT,
o ktérych mowaw ust. 5-10.

! http://www.mf.gov. pl/kontrol a-skarbowa/dzial al nosc/jednality-pli k-kontrol ny/-
/asset publisher/2NoO/content/struktury-j pk




§3
[Faktury i paragony]

1. Gmina dziatgjac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne wykonujac
czynnosci, o ktorych mowa w par. 2 ust. 2 Instrukcji, wystawia faktury VAT dokumentujace
sprzedaz prowadzona przez Gming w nastepujacych przypadkach:

a) kazdorazowo, gdy kontrahentem Gminy jest osoba prawna oraz osoba fizycznai jednostka
nieposiadajaca osobowosci prawne zarg estrowane dla cd 6w rozliczen VAT jako podatnicy
VAT czynni,

b) na zadanie zgtoszone w ciagu 3 miesiecy od konca miesiaca, w ktérym powstat obowiazek
podatkowy w odnieseniu do wykonangl czynnosci, na rzecz kontrahentéw bedacych
osobami  fizycznymi i  jednostkami  nieposiadajacymi  osobowosci  prawne
niezarg estrowanymi dia cd 6w VAT jako podatnicy VAT czynni.

2. Gminawystawia faktury VAT:
a) dziatgjac poprzez obstugujacy ja Urzad w systemach Radix, EKO+WODA oraz WODNIK,
b) dziatgjac poprzez GOPS w systemie Radix,
Cc) dziatgjac poprzez pozostate jednostki organizacyjne obstugiwane w tym zakresie przez
wyznaczonych do tego zadania pracownikow CUW w systemie Radix.

3. Szablony faktur VAT wprowadzone we wskazanych w ust. 2 programach komputerowych
stanowia wzory faktur sprzedazowych VAT zaakceptowane przez Gming w zwiazku
z wprowadzeniem instrukgji scentraizowanych rozliczen VAT.

4, Gmina dziatgjac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne dokonuje ewidendji
sprzedazy na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze oraz rolnikow
ryczattowych przy pomocy kas rgestrujacych w przypadku, w ktérym Urzad i/lub poszczegdlne
jednostki organizacyjne nie moga skorzystaé ze zwolnienia z tego obowiazku na podstawie
aktual nie obowiazujacego Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zwolnien z obowiazku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas reestrujacych (ewentualnie, w przypadku utraty
prawa do stosowania przedmiotowego zwolnienia). Weryfikacji w tym zakresie sa zobowiazani
dokonywa¢ Skarbnik Gminy w odniesieniu do sprzedazy Gminy wykonywang poprzez
obstugujacy ja Urzad oraz Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych zpomoca
pracownikow CUW w odniesieniu do sprzedazy Gminy wykonywang poprzez jednostki
organizacyjne.

5. W przypadku, w ktérym nie wystawia sie faktury VAT oraz nie stosuje sie kas fiskalnych,
dokumentami zrédtowymi do rozliczenia poszczegélnych sprzedazy dla ceow VAT sa
dokumenty ksiegowe, przyktadowo przypisy, kwitariusze, wyciagi bankowe, zestawienia
pobranych optat etc., bedace podstawa do ujecia tg sprzedazy w ksiegach, a nastepnie
w ewidencjach czastkowych sprzedazy.

6. Przy wystawianiu faktur VAT w jednostkach organizacyjnych stosuje si¢ nastepujace zasady
Zwigazane z oznaczeniem (nazewnictwem) tych faktur:

Nr faktury narastajgco/Rok Kalendarzowy/01 dla Urzedu Gminy Kotlin da sprzedazy
dokumentowanych fakturami wystawionymi w systemie WODNIK,



Nr faktury narastajgco/Rok Kalendarzowy/02 dla Urzedu Gminy Kotlin da sprzedazy
dokumentowanych fakturami wystawionymi w systemi e Fakturat,

Nr faktury narastajgco/Dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego dla Urzedu Gminy Kotlin dlia
sprzedazy z tytutu ustug dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw (dokumentowanych fakturami
wystawionymi w systemie EKO+WODA),

Nr faktury narastajqco/18/Rok Kalendarzowy dia Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne
w Kotlinie,

Nr faktury narastajgco/17/Rok Kalendarzowy dla Przedszkola Publicznego ,, Stoneczka” w Katlinie,
Nr faktury narastajgco/11/Rok Kalendarzowy dla Szkoty Podstawowg im. M. Konopnickig
w Kotlinie,

Nr faktury narastajgco/12/Rok Kalendarzowy dla Szkoty Podstawowe im. K. Makuszynskiego
w Woli Ksiazece,

Nr faktury narastajgco/13/Rok Kalendarzowy dla Szkoty Podstawowej w Magnuszewicach,

Nr faktury narastajgco/14/Rok Kalendarzowy dla Szkoty Podstawowg im. A. Fiedlera
w Stawoszewie z/sw Parzewie,

Nr faktury narastajgco /15/Rok Kalendarzowy dla Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Kotlinie,

Nr faktury narastajqco/16//Rok Kalendarzowy dla Gimnazjum im. Niepodlegtosci Polski w Wali
Ksiazecs,

Nr faktury narastajgco/20/Rok Kalendarzowy dla Centrum Ustug Wspdlnych w Katlinie.

7. Przy wystawianiu faktur VAT oraz dla cel 6w ewidencji sprzedazy przy pomocy kas reestrujacych
w jednostkach organizacyjnych stosuje si¢ nastepujace oznaczenie sprzedawcy:

GminaKotlin

ul. Powstancéw Widkopolskich 3
63-220 K otlin

NIP: 617-20-99-275

Wystawca
Nazwa jednostki organizacyjnej
Adresjednostki organizacyjnej

8. Powyzsza zasada oznaczenia sprzedawcy nie ma zastosowania wytacznie w odniesieniu do
ewidencji sprzedazy przy pomocy kas rgestrujacych w jednostkach organizacyjnych, ktére
posiadagja zarejestrowana kase fiskalna na dzien przed podjeciem scentralizowanych rozliczen
VAT, przy czym okres przgsciowy, w ktérym jednostka organizacyjna moze stosowaé
dotychczasowe dane w tym zakresie zakonczy sie w dniu 31 grudnia 2018 r.

9. Jednostki organizacyjne sa zobowiazane zawiadomi¢ kontrahentéw o zmianie danych do faktur
dokumentujacych wydatki jednostek organizacyjnych od podjecia scentralizowanych rozliczen
VAT wedtug nastepujacych wzoréw:
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11.

12.

WZOR PREFEROWANY
GminaKaoatlin

ul. Powstancow Widkopolskich 3
63-220 Katlin

NIP: 617-20-99-275
(Odbiorca/Pfatnik)

WZORALTERNATYWNY
GminaKatlin

Nazwa jednostki organizacyjnej
ul. Powstancoéw Widkopolskich 3
63-220 Kotlin

NIP: 617-20-99-275

Nazwa jednostki organizacyjne
Adresjednostki organizacyjnej

. W przypadku otrzymania przez jednostki organizacyjne faktur VAT dotyczacych dostawy
towaréw i $wiadczenia ustug dokonanych po 1 stycznia 2017 r. z danymi nabywcy
nieodpowiadgjacymi jednemu ze wzoréw wskazanych w ust. 9, jednostka organizacyjna jest
zobowiazana do wystawienia not korygujacych celem dostosowania nazewnictwa nabywcy do
wymogow ninigjszg instrukdji i przepisow ustawy o VAT.

Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do kazdorazowego opieczetowania otrzymanych faktur
wydatkowych data wptywu faktury do jednostki. Prawo do odliczenia kwot podatku VAT
naliczonego powstaje bowiem nie wczesnig niz w miesiacu otrzymania faktury lub w dwdch
kol g nych okresach rozliczeniowych liczac od miesiaca otrzymania faktury.

Na fakturach wystawianych przez jednostki organizacyjne oraz innych dokumentach jednostek
organizacyjnych, ktore wskazuja dane do przelewu wynagrodzenia z tytutu czynnosci
podiegajacych ewidencji dla celéw VAT, jednostki organizacyjne wskazuja swoje rachunki
bankowe jako rachunki bankowe wiasciwe do dokonania przel ewu wynagrodzenia.

§4
[Ewidencje nabycia VAT]

Gmina dziatajac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne prowadzi ewidencje
nabycia VAT prezentujace odliczenia podatku naliczonego zwiazanego z realizowanymi przez
poszczegdlne jednostki zakupami towardw i ustug, w odniesieniu do ktorych przystuguje prawo
do odliczenia podatku naliczonego w catoscdi lub w czesci.

Gmina dzialgjac poprzez obstugujacy ja Urzad oraz jednostki organizacyjne dokonuje analizy
ponoszonych wydatkéw z perspektywy prawa do odliczenia VAT naliczonego od tych wydatkow.
W przypadku, w ktérym zostanie zidentyfikowane prawo do odliczenia VAT od ponoszonego
wydatku, wyznaczeni do tego zadania pracownicy Urzedu i pracownicy jednostek
organizacyjnych opisuja otrzymywane faktury za pomoca pieczatki zgodnie z ponizszym
szablonem:
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3. Szablon pieczatki, o ktorym mowaw ust. 2, nalezy stosowaé w nastepujacych sytuacjach:

a)

b)

c)

d)

jezeli VAT naliczony od ponoszonego wydatku podlega odliczeniu w catosci, tj. kwota VAT
naliczonego podiegajaca odliczeniu jest rowna kwocie VAT naliczonego z faktury (wowczas
w czesci dotyczacg prewspotczynnika i wspotczynnika na ezy zamiesci¢ adnotacje ,n/d”, co
oznacza,, hie dotyczy”),

jezeli VAT naliczony od ponoszonego wydatku podlega odliczeniu w okreslong czgsci
réwng dokonywanemu obciazeniu na rzecz podmiotu trzeciego (wéwczas w czesci
dotyczacel prewspotczynnika i wspétczynnika naezy zamiesci¢ adnotacje ,n/d”, co oznacza
»hiedotyczy”),

jezei VAT naliczony od ponoszonego wydatku podlega odliczeniu w czg$ci w oparciu
o prewspétczynnik VAT (wlwczas w czesci dotyczace prewspotczynnika nalezy wskaza¢
jego warto$¢, a w czesd dotyczacg wspoOiczynnika nalezy zamiesci¢ adnotacje ,n/d", co
oznacza,, hie dotyczy”),

jezei VAT naliczony od ponoszonego wydatku podlega odliczeniu w czg§ci w oparciu
o wspotczynnik VAT (wlwczas w czesd dotyczace) wspotczynnika nalezy wskazaé jego
wartos¢, a w czesci dotyczacg prewspoiczynnika nalezy zamiesci¢ adnotacje ,n/d”, co
oznacza,, hie dotyczy”),

jezeli VAT naliczony od ponoszonego wydatku podlega odliczeniu w czesci jednoczesnie
w oparciu o prewspotczynnik VAT i wsp6tczynnik VAT (wowczas w czesci dotyczace
prewspétczynnikai wspétczynnika nal ezy wskaza¢ wartosé tych proporgji).

4. VAT naliczony podiega odliczeniu od ponoszonych wydatkéw wedtug nastepujacych zasad:

a)

b)

d)

€)

VAT naliczony podlega odliczeniu w catosci w przypadku, w ktérym ponoszony wydatek
udokumentowany faktura VAT zwiazany jest wylacznie z wykonywaniem czynnosci
opodatkowanych stawkami VAT,

VAT ndiczony podlega odliczeniu w okreslong czesci réwneg dokonywanemu obcigzeniu na
rzecz podmioctu trzeciego w przypadku, w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany
faktura VAT jest w okreslong czgsd zwiazany jest z odsprzedaza nabytego towaru lub ustugi
na rzecz podmiotu trzeciego,

VAT ndiczony podlega odliczeniu w cze$d w oparciu o prewspétczynnik VAT w przypadku,
w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany faktura VAT jest zwiazany zar6wno
z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT, jak réwniez czynnosci poza
zakresem opodatkowania VAT,

VAT naliczony podlega odliczeniu w czegsci w oparciu 0 wspotczynnik VAT w przypadku,
w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany faktura VAT jest zwiazany zar6wno
z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT, jak réwniez czynnosci
zwolnionych z opodatkowania VAT i nie jest zwiazany z wykonywaniem czynnosci poza
zakresem opodatkowania VAT,

VAT naliczony podega odliczeniu w czesci w oparciu 0 prewspétczynnik VAT
i wspétczynnik VAT w przypadku, w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany faktura
VAT jest zwiazany zaréwno z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT,
czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT i czynnosci poza zakresem opodatkowania
VAT.

5. W przypadku, w ktérym od ponoszonego wydatku nie przystuguje prawo do odliczenia VAT,
bowiem jest on zwiazany wylacznie z wykonywaniem czynnosci nieuprawnigjiacych do



odliczenia VAT, tj. czynnosci poza zakresem opodatkowania VAT i/lub czynnosci zwol nionych od
podatku VAT, na fakturze nie umieszcza sie zadng adnotacji dotyczacej odliczenia VAT, co
oznacza, ze od tego wydatku VAT nie podlega odliczeniu.

6. Kwota podatku VAT naliczonego podlegajaca odliczeniu jest marginana, tj. na poziomie nizszym
niz koszt nakltadéw administracyjnych zwiazanych z prowadzeniem tych rozliczen,
aw konsekwencji nie podiega odliczeniu w sytuacji, w ktérg prewspbiczynnik VAT
skalkulowany dla jednostki organizacyjng wynosi nie wiecej niz 5% i/lub wspétczynnik VAT
skalkulowany dla jednostki organizacyjngl wynosi nie wiecej niz 10%, ewentualnie w przypadku,
w ktorym VAT pod egajacy odliczeniu w czesci wedtug innych zasad wynosi mnig niz 50,00 zt
Z jedng faktury VAT. Rezygnacja z odliczenia podatku VAT w tym przypadku nie wptywa na
uszczuplenie wptywdw naleznych tgf Gminie.

7. Gmina prowadzi ewidencje nabycia VAT dzialgjac poprzez obstugujacy ja Urzad, GOPS oraz
pozostate jednostki organizacyjne obstugiwane w tym zakresie przez wyznaczonych do tego
zadania pracowni kdw CUW w systemie Radix.

8. Szablony ewidencji nabycia VAT wprowadzone w programach komputerowych wskazanych
wust. 7 stanowia wzory tych reestrow zaakceptowane przez Gmine w zwiazku
z wprowadzeniem instrukgji scentraizowanych rozliczen VAT.

9. Ewidencje nabyda VAT prowadzone w ramach scentraizowanych rozliczen VAT w Gminie
zawierga kazdorazowo informacje o nazwie kontrahenta i jego numerze NIP, za pomoc ktérego
jest zidentyfikowany dla cd 6w VAT, rodzaju nabytego towaru/ustugi, dacie sprzedazy oraz dacie
otrzymania faktury VAT, kwocie netto zakupu, kwocie podatku naliczonego podlegajacego
odliczeniu od dokonanego zakupu, jak réwniez korektach kwat netto i kwot podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu od dokonywanego zakupu.

10. Ewidencje nabycia VAT sporzadzane dla Gminy w obstugujacym ja Urzedzie, w GOPS oraz dla
pozostatych jednostek organizacyjnych sporzadzane w CUW naezy dodatkowo prowadzié¢
w formie dektroniczng zgodng ze schematem zamieszczonym na stronie Ministerstwa
Finansow JPK_VAT?.

11. Ewidencje nabycia VAT sporzadzane dla Gminy w obstugujacym ja Urzedzie, w GOPS oraz dla
pozostatych jednostek organi zacyjnych sporzadzane w CUW stanowia tzw. ewidencje czastkowe
nabycia i prezentuja kwoty netto zakupdw i kwoty podatku naliczonego podiegajace w catosci
lub w czesci odliczeniu w groszach (tym samym kwot netto i kwot VAT nie zaokragla si¢ do
petnych ztotych).

12. Ewidencje czastkowe nabycia podpisuja:

a) w przypadku rozliczen Gminy prowadzonych poprzez Urzad wyznaczony do prowadzenia
scentralizowanych rozliczen VAT inspektor ds. ksiggowosci budzetowsy,

b) w przypadku rozliczenh Gminy prowadzonych przez GOPS Kierownik tg jednostki,

c) w przypadku rozliczeh Gminy prowadzonych dla pozostatych jednostek organizacyjnych
Kierownik CUW oraz Dyrektorzy poszczegdl nych jednostek organizacyjnych.

2 http://www.mf.gov. pl/kontrol a-skarbowaldzial al nosc/jednal ity-plik-kontrol ny/-
/asset publisher/2NoO/content/struktury-j pk




13. Scentralizowana ewidencja nabycia VAT jest zbiorem ewidencji czastkowych nabycia VAT,
o ktérych mowaw ust. 7-12.

§5
[Deklaracje VAT]

1. Gmina dziatgjac poprzez obstugujacy ja Urzad, GOPS oraz pozostate jednostki organizacyjne
obstugiwane przez CUW sporzadza deklaracje czastkowe VAT, odzwierciedlgace wszystkie
transakcje wykazane w czastkowych ewidencjach sprzedazy VAT oraz wszystkie odliczenia VAT
wykazane w czastkowych ewidencjach nabycia VAT.

2. Deklaracje VAT czastkowe wykazuja kwoty sprzedazy i zakupow VAT w groszach (tym samym
kwot netto i kwot VAT nie zaokragla si¢ do petnych ztotych).

3. Deklaracje VAT czastkowa Gminy sporzadzana w obstugujacym ja Urzedzie przygotowuje sig
zgodnie zdotychczas przyjetymi zasadami i terminami na sporzadzenie deklaracjii VAT.
Deklaracje VAT czastkowe sporzadzane w GOPS oraz dla jednostek organizacyjnych
obstugiwanych przez CUW przygotowuje si¢ do 10-tego dnia miesiaca nastepujacego po
miesiacu, za ktory sa sktadane. W sytuacji, gdy 10-sty dzieh danego miesiaca przypada na dzien
wolny od pracy, terminem wiasciwym dla powyzszych czynnosci jest pierwszy dzien roboczy
przypadajacy po 10-tym dniu miesiagca

4. W przypadku wystapienia okolicznosc lub identyfikacji zdarzen powodujacych koniecznosé
przygotowania korekty deklaracji czastkoweg VAT, Dyrektor jednostki organizacyjne
obstugiwang przez CUW identyfikujacej to zdarzenie jest zobowiazany niezwtocznie
powiadomi¢ o tym fakcie inspektora ds. ksiggowosci budzetowe wyznaczonego do prowadzenia
scentralizowanych rozliczen VAT oraz Kierownika CUW oraz ztozy¢ w ciagu 3 dni roboczych od
wystapienia tych okolicznosci lub zdarzen korekte deklaracji VAT czastkowej wraz z korektami
rejestréw czastkowych VAT zgodnie z procedurami obiegu dokumentéw okreslonymi w par. 6
Instrukgji.

5. W przypadku wystapienia okolicznosd lub identyfikacji zdarzen powodujacych koniecznosé
przygotowania korekty deklaracji czastkowej VAT w GOPS, Kierownik teg jednostki
organizacyjng jest zobowiazany niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie inspektora ds.
ksiegowosci budzetowe wyznaczonego do prowadzenia scentralizowanych rozliczen VAT oraz
ztozy¢ w ciagu 3 dni roboczych od wystapienia tych okolicznosci lub zdarzen korekte deklaradji
VAT czastkowg wraz z korektami rgestrow czastkowych VAT zgodnie z procedurami obiegu
dokumentéw okreslonymi w par. 6 Instrukcji.

6. Deklaracje czastkowe VAT podpisuja:
a) w przypadku rozliczen Gminy prowadzonych poprzez Urzad inspektor ds. ksiggowosci
budzetowe wyznaczony do prowadzenia rozliczen VAT,
b) w przypadku rozliczenh Gminy prowadzonych poprzez GOPS Kierownik te jednostki,
c) w przypadku rozliczen prowadzonych dla pozostatych jednostek organizacyjnych Kierownik
CUW oraz Dyrektorzy poszczegdlnych jednostek organizacyj nych.
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Scentralizowana deklaracja VAT Gminy skladana do Urzedu Skarbowego prezentuje kwoty
sprzedazy i kwoty naby¢é Gminy w miesigcznym okresie rozliczeniowym w zaokragleniu do
penych ztotych zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami, ktére wynikaja ze
skonsolidowania kwot sprzedazy i kwot naby¢ z deklaracji VAT czastkowych (w tym z korekt
deklaracji VAT czastkowych) sporzadzonych przez Gming poprzez obstugujacy ja Urzad, przez
GOPS oraz dla pozostatych jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez CUW.

Deklaracje VAT czastkowe tworzone sa kazdorazowo na obowiazujacym za dany okres
rozliczeniowy wzorze deklaracji VAT-7 dostepnym na stronie internetowe) Ministerstwa
Finansow.

W przypadku dokonania w okresie rozliczeniowym sprzedazy podleggjacg tzw. procedurze
odwrotnego obciazenia narzecz kontrahenta krajowego, wraz z deklaracja czastkowa VAT nalezy
ztozy¢ informacje podsumowujaca w obrocie krgjowym (VAT-27), a w przypadku wystapienia
transakcji  transgranicznych  obgmujacych  wewnatrzwspdlnotowa  dostawe — towardw,
wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw i swiadczenie ustug poza terytorium kraju, wraz
zdeklaracja czastkowa VAT nadezy ztozy¢ informacje podsumowujaca o dokonanych
wewnatrzwspol notowych transakcjach (VAT-UE).

§6
[Obieg dokumentow VAT]

Po sporzadzeniu deklaracji VAT czastkowych dla jednostek organizacyjnych obstugiwanych
przez CUW (w tym deklaracji VAT czastkowg CUW) Kierownik CUW oraz Dyrektor
obstugiwang  jednostki  organizacyjng  podpisuja  przedmiotowe deklaracje wraz
Z odpowiadajacymi im ewidencjami czastkowymi sprzedazy i ewidencjami czastkowymi nabycia
- w dwdch egzemplarzach - po czym jeden egzemplarz takiego pakietu pozostawia sie w CUW
w dokumentach obstugiwang jednostki organizacyjng, a drugi egzemplarz przekazuje do
Sekretariatu Urzedu za potwierdzeniem odbioru.

Kierownik GOPS podpisuje swoje dokumenty czastkowe (deklaracje czastkowa VAT oraz
ewidencje czastkowe VAT) w dwoch egzemplarzach i analogicznie jeden pakiet dokumentéw
pozostawia dla potrzeb wiasng dokumentacji, a drugi przekazuje do Sekretariatu Urzedu za
potwi erdzeni em odbiorul.

Podpisane dokumenty obgmujace deklaracje czastkowa VAT, ewidencje czastkowa sprzedazy
i ewidencje czastkowa nabycia jednostek organizacyjnych — w wersji papierowe — sklada sie
kazdorazowo do 10-tego dnia miesiagca nastepujacego po miesiacu, za ktory dokonuje sie
rozliczenia czastkowego VAT. W sytuadji, gdy 10-ty dzien danego miesiaca przypada na dzien
wolny od pracy, terminem wiasciwym dla powyzszych czynnosci jest pierwszy dzien roboczy
przypadajacy po 10-tym dniu miesiagca

Deklaracje VAT czastkows skiada sie zgodnie z zasadami wskazanymi w ust. 1-3 réwniez
w sytuagji, w ktérg wykazuje si¢ w nig wartos¢ obrotu i odliczen VAT , zerowa”.

Podpisane dokumenty obgmujace deklaracje czastkowa VAT, ewidencje czastkowa sprzedazy
i ewidencje czastkowa nabycia Gminy sporzadzone w obstugujacym Gming Urzedzie pozostawia



si¢ w dokumentach te jednostki organizacyjng bez koniecznosc skiadania za potwierdzeniem
odbioru w Sekretariacie Urzedu.

Przygotowane i podpisane deklaracje czastkowe VAT oraz ewidencje czastkowe sprzedazy
i ewidencje czastkowe nabycia Gminy sporzadzane w obstugujacym ja Urzedzie, w GOPS oraz
dla pozostatych jednostek organizacyjnych sporzadzane w CUW sa podstawa do kalkulagi
scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy za dany okres rozliczeniowy. Konsolidacje rozliczen
VAT wtym zakresie wykonuje wyznaczony do tego zadania inspektor ds. ksiggowosci
budzetows.

87
[Zaplata podatku]

Najpéznig do 10-tego dnia miesiaca nastepujacego po okresie rozliczeniowym, za ktory jest
sktadana deklaracja czastkowa VAT, jednostki organizacyjne przekazuja przelewem bankowym
kwote podatku VAT wynikajaca do zaptaty z deklaracji czastkowej VAT na rachunek bankowy
Gminy.

W przypadku wystapienia okolicznosd lub identyfikagi zdarzen powodujacych powstanie
zalegtosci podatkowe) w VAT, wraz ze ztozeniem korekty deklaragji czastkowe VAT jednostka
organizacyjna przekazuje przelewem bankowym kwote zalegtego podatku VAT wynikgaca
z korekty na rachunek bankowy Gminy. Do kwoty zalegtego podatku VAT dolicza sie odsetki
skalkulowane jak dla zalegtosci podatkowych w przypadku, w ktérym jednostka organizacyjna
dokonuje korekty deklaracji VAT czastkowg po 25-tym dniu miesiaca nastepujacego po
miesiacu, za ktory sktadana jest korekta deklaracji czastkowe VAT. Odsetek nie wptaca sie, jezdli
wysokos¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty pobierang przez operatora
WYyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie
przesyiki listowg jako przesytki polecong.

§8
[Odpowiedzialnosé za rozliczenia VAT]

Za kompletnosé¢ i poprawnos¢ ewidencji sprzedazy czastkowsj, ewidencji nabyda czastkowej
oraz deklaragji czastkowg VAT sporzadzonych dla Gminy poprzez obstugujacy ja Urzad
odpowi ada osoba wyznaczona do sporzadzania deklaracji.

Za kompletnosé¢ i poprawnos¢ ewidencji sprzedazy czastkowsj, ewidencji nabyda czastkowej
oraz deklaracji czastkoweg VAT sporzadzong dla Gminy poprzez GOPS odpowiada Kierownik
tg jednostki organizacyjne oraz osoby sporzadzajace.

Za kompletnos¢ i poprawnos¢ ewidencji czastkowych VAT oraz deklaragi czastkowe VAT
sporzadzonych dla jednostek organizacyjnych w CUW odpowiadaja Kierownik CUW oraz
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, dla ktérych sporzadza sie te ewidencje oraz osoby je

sporzadzajace.

Niezadleznie od powyzszego, odpowiedzialnos¢ za kompletno$¢ i poprawnosé¢ prowadzenia
scentralizowanych rozliczeh VAT ponosza rowniez pracownicy Urzedu i jednostek
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organizacyjnych, ktorzy faktycznie wykonuja czynnosci zwiazane z dokonywaniem sprzedazy
podiegajacej ewidencji dla celdw VAT oraz kwalifikacji zakupéw, od ktérych podatek naliczony
podiega odliiczeniu. W konsekwencji Skarbnik Gminy oraz Dyrektorzy/Kierownicy
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do wdrozenia ninigszg instrukgji
rozliczen VAT w swoi ch jednostkach organi zacyjnych.

W przypadku, w ktérym w zwiazku z przygotowaniem korekty scentralizowang deklaracji VAT
Gminy powstani e zal egtos¢ podatkowa lub nadptata, a korektatajest przygotowywana po 25-tym
dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory jest sktadana, do korekty deklaracji VAT
czastkowe, z ktérg wynika ta nadptata lub zaegtos¢ Dyrektorzy/Kierownicy jednostek
organizacyjnych lub Kierownik CUW zalaczaja uzasadnienie przyczyn korekty wraz ze
wskazani em osoby odpowiedzianej zaidentyfikacj¢ zalegtosci podatkowe [ub nadptaty.

W przypadku, w ktérym w zwiazku z przygotowaniem korekty scentralizowang deklaracji VAT
Gminy wynikgjacg z korekty deklaracji VAT czastkoweg powstanie zalegtos¢ podatkowa,
Dyrektorzy/Kierownicy jednostki organizacyjnej, ktdra spowodowata powstanie teg zalegtosd,
przygotowuje i przesyta do Gminy zawiadomienie o popetnieniu czynu zabronionego wedtug
normi zasad przewidzianych w art. 16 KKS, tj. tzw. czynny zal.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 159/2016

WéjtaGminy Kotlin

z dnia30 grudnia 2016r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODELGAJACYCH CENTRALIZACJI ROZLICZEN VAT

. . . - . . Numeracja
L.p. Nazwa jednostki or ganizacyj nej Adresjednostki NIP faktur VAT
ul. Powstancow o1
1 Urzad Gminy Kotlin Wielkopolskich 3 617-11-04-695 02
63-220 Kotlin

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Poznanska 22 e

2| wKotlinie 63-220 Kotlin 617-15-59-674 18
Przedszkole Publiczne ,, Stoneczko” ul. M. Konopnickigj 22

3 | wKotlinie 63-220 Kotlin 6171959439 17
Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickigj | ul. M. Konopnickigj 22 1 AN,

4| wKotlinie 63-220 Kotlin 617-18-40-454 1

. P - ul. M. Konopnickigj 22

5 Gimnazium im. Jana Pawlall w Kotlinie 63-220 Kotlin 617-19-06-420 15
Szkola Podstawowa im. Kornela Wola Ksiazeca 103

6 | Makuszyrskiegow Woli Ksiazecsj 63-220 Kotlin 617-18-35-720 12
Gimnazjum im. Niepodlegtosci Polski WolaKsiazgca 103 10BN,

7| wWoli Ksiazecs) 63-220 Kotlin 617-19-50-214 16

. Magnuszewice 17

8 Szkota Podstawowa w Magnuszewicach 63-220 Kotlin 617-18-41-169 13
Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera | Parzew 6A 12 AN,

9 w Stawoszewie z siedziba w Parzewie 63-220 Kotlin 617-18-40-448 14

10 Centrum Uslug Wspdélnych w Kotlinie ul. M. Konopnickigj 22 20
prowadzace dziatalnos¢ od 1 lutego 2017 r. 63-220 Kotlin
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 159/2016
WéjtaGminy Kotlin

z dnia 30 grudnia 2016r.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA CZASTKOWE ROZLICZENIA VAT
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

L.p. Jednostka or ganizacyjna Nazwa Stanowiska

Zawieranie umdw z kontrahentami, pobier anie opfat za czynnosci podlegaj ¢ce opodatkowaniu VAT w jednostce
organizacyjneg, prowadzenie ewidencji sprzedazy przy pomocy kasy rejestrujqcej (jezeli uzywana), przekazywani e dokumentéw
ksiegowych i informagji o czynnosciach wykonanych przez jednostke organi zacyjng do CUW, opieczgtowanie faktur
zakupowych datg wplywu, kwalifikacja wydatkdw z perspektywy prawa do odliczenia VAT

1 Urzad Gminy Kotlin Inspektor do spraw ksiggowosci budzetowej
2 Gminny Osrodek Pomocy Spoteczngj w Kotlinie Kierownik
3 Przedszkole Publiczne ,, Sloneczko” w Koatlinie Dyrektor

4 Szkota Podgtawowa im. Marii Konopnickiej w Kotlinie Dyrektor

5 Gimnazium im. Jana Pawla |l w Kotlinie Dyrektor
6 Szkola Pods_tawpwa im. Kor nela M akuszyinskiego Dyrektor
w Woli Ksiazece)

7 Gimnazjum im. Niepodlegtosci Polski w Woli Ksiazgcej Dyrektor

8 Szkota Podstawowa w Magnuszewicach Dyrektor

Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera

w Stawoszewie z siedziba w Parzewie Dyrektor

10 | Centrum Uslug Wspdlnych w Kotlinie Kierownik

Wystawianie faktur VAT, sporzgdzanie ewidencji czgstkowych sprzedazy, ewidencji czgstkowych nabycia oraz deklaragji
czgstkowych VAT dla jednostek organizacyjnych

11 | Centrum Uslug Wspdlnych w Kotlinie Kierownik

Konsolidacjarozliczers VAT na podstawie deklaracji czgstkowych VAT i ewidendji czgstkowych VAT

12 | Urzad Gminy Kotlin Inspektor do spraw ksiggowosci budzetowej
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