ZARZADZENIE NR 149/2016

Wajta Gminy Kroczyce

z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie: wprowodzenio zasad centrolizacii rozliczen podatku od towardw | ustug
w Gminie Kroczyce oraz w jej jednastkach organizacyjnych

Mo podstawie art. 30 ust. I ustowy z dnig 8 marca 1990 r. o somorzgdzie gminnym (. Dz, U, z 2016 r. poz. 446
z pdén. zm.) wZw. Z grt. 3§ art, 9 ustawy z diia 5 wrzesnin 2016 roky o szczegdinych zasodach rozliczen podaticu
ad towardw [ usfug oroz dokorywanic rwrotu srodkow publicznych przezngczonvch na realizacie profektow
finansowanych z udziotem srodkow pochodzgoych z budZetu Unil Europeiskiej lub od poristw czfonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytoriolnego (Dz.U, z 2016 r. poz.
1454)

zarzgdzam:

§1.

Ustala sie termin wprowadzenia centralizacji rozliczen w podatku od towarow i ustug w Gminie Kroczyce na
dzier 1 lipca 2016 r.

§2.
Centralizacja 53 objete nastepujace jednostki organizacyjne Gminy Kroczyce:
1}  Urzgd Gminy Kroczyce,
21 Gminny Gsrodek Pomocy Spotecznej w Kroczycach,
3)  Komunalny Zaktad Bud'zemw',-":m Kroczycach,
4y Gimnazjum w Kroczycach,
51 Szkola Podstawowa w Kroceycach,
&)  Szkola Podstawowa w Pradiach,
7} Przedszkole Publiczne w Kroczyeach,
oraz kazda nowoutwoerzona samorzadowa jednostka budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy.
§3.

Z dniem wprowadzenia centralizacji podatnikiern podatku od towardw i ustug jest Gmina Kroczyce, natomiast
wymienione w §2 jednostki organizacyjne Gminy Kroczvee bedg objete wspdlnym, spdjnym systemem
rozliczania podarku VAT.

54.

W celu zapewnienia prawidiowego rozliczania podatku VAT w Gminie Kroczyce i jej jednostkach organizacyjnych
wprowadza sig obowigzujace w tym zakresie procedury i zasady obiegu dokumentdw obejmujgce w
szezegdinosci:

1} zasady fakturowania sprzedaly;
2} ewidencjonowania czynnaici podlegajacych opodatkowaniu;
3} kwalifikowania, ewidencjonowania i rozliczania pedatku naliczonego;

4] sporzadzania deklaracji VAT,



5] przestrzegania termindw dostarczanych informaci i wyznaczenia esdb odpowiedzialnych,

rwane Zasadami regulujgepmi funkeojonowanie scentralizowanego systemu rozliczamia podatiku od towarow
i ustug w Grminie Kroczyce” — stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§5.

Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjinych Gminy Kroceyce do Scistego przestrzegania postanowien
okreslonych w  Fasadach requiufgcveh scentrafizowony systemu rozliczania podathku od towgrdw @ usfug w
Gminie  Kroczyce® oraz dokenania zmian wregulaminach crganizacyjnych jednostek i w  politykach
rachunkowasc jednostek, uwzgledniajge zapisy tam zawarte.

g6.

Uchyla sie Zarzgdzenie Nr 62/2016 Wojta Gminy Kroczyee z dnia 31 maja 2016r.

&7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnierm podjecia.




Zatgeznik do Zarzgdzenio nr 149/2016

Wiijto Gminy Kroczyce z dnia 30 listopadae 2016 1,

w sprawle wprowadzenia zasad centralizac)i rozliczen podatku od towardw | usfug
W Gmitie Kroczyvee oraz jei fednostkoch organizacyinych

- Zasady regulujace funkcjonowanie scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towardw i ustug w Gminie Kroczyce

Rozdziat |

Cel i zakres regulacji

§1. Celem regulacji centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug jest zapewnienia poprawnasci | spajnosci
rozliczert podatku VAT w Gminie Kroczyce i jej jednostkach organizacyjnych oraz wykonanie stanowiska
zawartego w uchwale Skiadu Siedmiu Sedzidw Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pafdziernika 2015
r. | FPS 4/15 i w wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej {sygn. Akt C-276/14).

52. Regulacja jest ohowigzkowa dla nastgpujacych jednostek organizacyinych GminyKroczyce:

1}
2}
3)
4]
5)
6

7}

U.r-z.q_d. G mln',- Ii..rnc.zvce,

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] w Kroczycach,
Komunalny Zaktad Budzetowy w Kroczycach,
Gimnazjum w Kroczycach,

Szkota Podstawows w Kroczycach,

Szkota Podstawowa w Pradtach,

Przedszkole Publiczne w Kroczycach,

oraz dla kaide] nowoutworzone] samorzadowe] jednostki budietowej lub samorzadowego zakfadu
budzetowego,

§3. Regulacja zostalty ohjete nastgpujace zagadnienia, 2wigzane z prawidiowym rozliczaniem podatku od
towardw i ustug:

1)
2)
3)
4)
3}
&)
7
8)

9)

Cel i zakres regulacji,

Whykaz podstawowych przepisow prawnych, '
Stownik uzytych pojet,

Czynnosci preygotowawcze,

Katalog czynnodci podlegajgeych VAT,

Katalog czynnosci niepodlegajacych podathkowi WAT,
Umowy z dostawcami towarow i usfug,

Urnowy z odbiorcami towardw i ustug,

Falktury sprzedazy i duplikaty,

10 Faktury zakupu i duplikaty,

11) Korekty faktur,




12} Kasy rejestrujace,

13} Srodki trwate,

14} Rozliczenia miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
15) Ewidencje sprzedazy VAT,

16} Ewidencje zakupu WAT,

17} Deklaracje podatku VAT,

18} Terminy przekazywania dokumentdw,

12) Ewidencja ksiecgowa sprzedaly 2 VAT,

20) Ewidencja ksiegowa zakupdw z VAT,

21} Klasyfikacja budzetowa VAT,

22} Obliczanie prewspotczynika i wspddczynnika,

23) Obliczanie prestruktury i struktury sprzedaiy,

24) Rozliczenia | przephywy finansowe VAT,

25) Odpowiedzialnodd, nadzdr i kontrola prawidiowosci rozliczen VAT,
28] Postanowienia kofcowe,

§4. 7 chwila centralizacji rozliczer w podatku od towardw i ustug jednostkl organizacyjne wymienione w §2 nie
beda traktowane jak odrebni od Gminy Kroczyce podatnicy podatku VAT, a wszelkie rozliczenia w zakresie
podatku od towardw i ustug beda nastepowaty w ramach jednege pedatnika, kidrym bedzie Gmina Kroczyce.

§5. Okreslone przepisy w ninigjszych Zasodoch regulujgoveh funkcjonowanie scentralizowanego sysfemu
rozliczania podatku od towardw | usfug w Gminie Kraczyee”, zwanych dalej Zasadami Centralizacji, nie obejmujg
jednostek organizacyjnych gminy oraz komunalnych osdb prawnych innych niz samorzadowa jednostka
budzetows lub samorzadowy zakfad budzetowy w rotumieniu ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat Il
Wykaz podstawowych przepisow prawnych

§6. W celu zapewnienia prawidtowego dokonywania rozliczen w podatku od towardw i usiug w Gminie Kroczyce
araz jej jednostkach arganizacyjrych, wskazuje sie podstawowe obowigzujgce wtyrm zakresie zkty prawne.
Zobowiazuje sie kierownikow jednastek organizacyjnych do zapoznania sie nimi oraz dokonywania rozliczer
w podatku od towardw i ustug zgednie z nastepujacymi aktami prawnymi:

1) Dyrektywa Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspdlnego systemu podatku
od wartosci dodanej {Dz. Urz. UE. L Nr 347, str. 1},

2] Ustawa z dniz 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz.U, 2011 Nr 177, poz. 1054 ze 2m.);

3] Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szezegdlinych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektdw finansowanych
z udziatem drodkdw pochodzacych z budietu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiega Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytarialnego {Dz.U. z 2016
r. poz.1464);

4] Ustawa 2 dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (tj. Dz.U. 2 2015 1. poz, 613 ze zm.};

5] Ustawa z dnia 13 paddziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikdw 1 ptatnikow {tj.
Dz. U,z 2016 r. poz. 476);

&) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 2 finansach publicznych {tj. Dz.U. 2 2013 r. poz. 885 ze zm.;

7} Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiadzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych
{tj. Dz.U, z 2013 r. poz. 168);

o




8}

9

10)

11

12

13

14}

15}

16)

17)

18}

15)

20)

21)

22}

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.};

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samarzadu terytorialnego (tj. Dz.U. z 2016 r.
poz. 198];

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o sarmorzadzie gminnym {t], Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.);
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r, Kodeks Cywilny {tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 121 ze 2m.};
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo zamowief publicznyeh (4. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164);
Ustawa z dnia 29 czerwea 1995 r. o statystyce publicznej {tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 581 ze zm.);
Ustawa z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie odwiaty (tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 2156 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okredlenia zakresu
wykorzystywania nabywanych towardw | ustug do celéw dzialalnodel gospodarcze] w praypadku
niektérych podatnikow {Dz.U. z 2015 r. poz. 2133};

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 18 czerwca 2015 r. w sprawie weordw deklaracji dla podathku
od towardw | ustug [Dz.l). z 2015 t. poz. 914 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U.z 2013 1.
poz. 363);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczepiiowe] kasyfikacji
dochodow, wydatkdw, przychoddw | rozchoddw oraz srodkdw pochodzacych ze fradet ragranicznych
{tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053}

Rozparzadzenie Ministra Finansdw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budietowe]
{Dz.U, z 20014 r. poz. 115};

Rozporzadzenie Ministra Finansdw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegtlnych zasad rachunkowodcl oraz
plandw kont dla budietu paristwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktaddw budietowych, panstwowych funduszy celowych  oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskie {Dz.L.
z 2010, Nr 128, poz. 861 ze zm.};

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 grudnia 2007r. w sprawie Polskie] Klasyfikacji Dziatalnodci
{Dz.U. 2007 Nr 251, poz. 1885});

L

Rozporzadzenie Rady Ministraw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Sradkéw Trwatych
(Dz.U. Nr 242, poz. 1622).

Rozdziat Il

Stownik uzytych pojec

§7. Uzyte w zarzadzeniu skrdty i symbole oznaczajg:

1}

2)

3

4]

5}

6)

WAT — podatek od towarow | ustug,

Ustawa - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw | usfug (1. Dz. U, 2 2011 r. Mr 177,
poz. 1054 ze zm.);

Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 17 grudnia 2015 r. wsprawie sposabu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabytych towardw i ustug do celdw dziatalnodci gospodarcze;
w przypadku niektérych podatnikow {Dz, U. z 2015 r. poz. 2192);

J5T = jednostka samorzadu terytorialnego;
Dzien Centralizacji — dzien okredlany w §1 zarzadzenia;

U5 = urzad skarbowy whasciwy dla podatnika GminyKroczyoe,




7] PK— Polecenie ksiegowania;

8]  WHN —winien {debet), oznacza w ksiegowoici lews strane konta;
9] MA — ma [kredyt), oznacza w ksiegowasci prawg strone konta.

§8. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) wurzedzie lub urzedzie gminy - rozumie sie prrez to Urzgd Gminy Kroczyce, adres 42-425 Kroczyce,
ul. Bataliondw Chiopskich 29;

2} jednostce budietowe| - rozumie sie przez to kaida utworzong przez Gmine Kroczyce samaorzgdows
jednostke budietowa;

3} zaktadzie budietowym - rozumie sie przez to kazdy utworzony przez Gmine Kroczyce samorzadowy zakiad
budzetowy;

4} gminnych jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to, jednostki organizacyjne wymienione w §2.
niniejszych zasad oraz kaidg nowoutworzong samorzgdows jednostke budietows lub samorzgdowy zakfad
budietowy;

5] kierowniku jednostki — rozumie sie przez to kierownika gminnej jednostki organizacyinej wymienionej w §2.
niniejszych zasad;

€] gminie — rozumie sie przez to Gmine Kroczyce, adres 42-425 Kroczyce, ul. Bataliondw Chtopskich 29;

7]  wdjcie = rozumie sie przez to Waéijta Gminy Kroczyee,

8) pedatniky (sprzedajacym) — rozumie sie przez to Gmine Kroczyce,

9 wystawey faktur — rozumie sie przez to kaida gminng jednostke organizacying okreslong w §2. niniejszych
zasad;

100 nabywecy — rozumie sie przez to Gmine Kroczyce;

11} odbiorcy — rozumie sie przez to kazda gminng jednostke arganizacyjng okredlong w §2. niniejszych zasad;

12} ptatniku = rozumie sie przez to kazdg gminng jednostke organizacying, ktéra jest odbiorca towardw i ustug;

13) sprredaly — rozumie sie przez to odptatng dostawe towarow | cdplatne swiadczenie ustug na terytorium
kraju, eksport towardw oraz wewnatrzwspolnotows dostawe towardw;

14} prewspoétczynniku — rozumie sie przez to wartosc procentows obliczong, jake ,sposdb okredlania proporeji®,
o ktdrym mowa w art.B6 ust.2a. ustawy, zgodnie z art.B6 ust.2c pkt.3] ustawy, na podstawie danych
poprredzajacych rok podatkowy, ktdrego dotyczy lub na podstawie danych za rok podatkowy poprzedzajacy
poprzedni rok podatkowy.

15) wspdtczynniku — rozumie sie przez to wartosd procentowa obliczong, jako ,sposdb okredlania proporci”,
o ktgrym mowa w art.86 ust.2a.,, zgodnie z art.86 ust.Zc. pkt.3) ustawy, na podstawie danych roku
podatkowego, ktdrego dotyczy,;

16) prestrukturze sprzedaiy — rozumie sie przez to wartos procentows obliczong, jako ,sposdb okredlania

propercii,” o ktérym mowa w art,90 ust. 2 ustawy, w roku poprzedzajgcym rok podatkowy, w odniesieniu,

do ktérego jest ustalana prognoza struktury sprzeday;

strukturze sprredaiy — rozumie sie prrez to wartoid procentowa obliczong, jako ,sposdb okredlania

proporcji,” o ktdrym mowa w art 90 ust. 2 ustawy, w roku podatkowym, ktdrego dotyczy - na podstawie

faktycznie wykonanej sprzedaly tego roku;

17

18) prestrukturze sprzedazy — rozumie sie przez to procentowy  udzial rocznego  obrotu sprzedaiy
opodatkowane] w stosunku do sprzedazy ogdtem podatnika, w reku poprzedzajgcym rok peodatkowy, w
odniesienil,

do ktdrego jest ustalana prognoza struktury sprzedaky;

19} strukturze sprzedady — rozumie sie przez to procentowy udziat rocznego obrotu sprzedaiy opodatkowane]
w stosunku do sprzedazy ogdlem podatnika, w roku podatkowym, ktdrego dotyczy - na podstawie faktycznie
wykonane] sprzedaiy tego roku;

20} wskainik procentowy powierzchni klucz” = rozumie sie przez to procentowy udziat powierzchni stuigce)
driatalnodci opodatkowane] lub zwolnione] lub dziatalnodici niepodlegajace] podatkowi VAT, w stosunku
do powierzchni ogétemn danego srodka trwatego — nieruchomosci; :

21} pracowniku merytorycznym — rozumie sig przez to pracownika gminnej jednostki arganizacyjnej, w ktérepgo
zakresie obowigzkow lezy dokonywanie zakupow, udzielanie zamdwien publicznych, inicjiowanie zawierania
umaw z dostawcami towardw i ustug lub nadzor nad realizacja w/fw zadar;

22} drodkach przeznaczaone na projekty - rozumie sie przez to drodki pochedzace 2 budZetu Unii Europejskiej lub
od pafstw cztonkowskich EFTA, a takie srodki publiczne otrzymane w formie dotacji na realizacje tych
projektéw;

23) kwalifikowalnosci podatku VAT w projektach finansowanych z srodkow zewnetrznych - rozumie sie przez
to wydatek w czedci dotyczaey podatku od towardw u ustug, ktdry spetnia kryteria okredlane w ustawach,
rozporzgdzeniach  organdw  Unii  Europejskiej, umowach miedzynarodowych | paroczumieniach
migdzynarodowych, wytycznych krajowych stanowigcy podstawe do otrzymania srodkdw pochodzacych

4



z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich EFTA, poniesiony przez gmine lub jej jednostke
organizacyjna, finansowanych ze Srodkdw przeznaczonych na projekty.

Rordziatl IV

Czynnoici przygotowawcze

§9. 1. Zobowigzuje sig kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do dokonania nastepujacych czynnodei:

1)

2)

3)

4]

6)

7}

przeprowadzenia analizy obecnych dochoddw budzetowych, obrotéw | przychodow osigganych przez
gminna jednostke organizacyjng pod katem opodatkowania podatkiem VAT lub niepodlegajacych
opodatkowaniv podatkiem VAT oraz okredlenia czy z Dniem Centralizacji czynnosci te beds podlegaty
opodatkowaniu (i jaka stawka beda objgte) lub czy beda zwolnione 2 opodatkewania lub nie beda
podlegaty opodatkowaniu,

obliczenie prewspdtczynnika, okreélenia proporcji, o ktdrejmowa w art. 86 ust. 2 a3 ustawy o podatku od
towardw i ustug, zgodnie 2 Rozporzgdrzeniem Ministra Finansdw z dnia z dnia 17 grudnia 2015 r. w
sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towardw i ustug do celdw dziatalnodc
pospodarcze] w przypadku niektérych podatnikéw- (tf. Dz. U. z 2015 r. poz. 21593);

ohliczenie prestruktury sprzedaiy, o ktdrej mowa wart. 90 ust. 2 ustawy.

zaprowadzenia czgstkowych ewidencji w zakresie zakupu i sprzedaiy opodatkowanej podatkiem VAT,
zawierajacych dane, o ktdrych mowa w art. 109 ust. 3 ustawy;

sporzgdzenie | przekazanie Skarbnikowi Gminy najpdénie) do dnia 20 czerwea 2016 roku projektow pism
adresowanych do wszystkich kantrahentow jednostki, ktdrzy wystawiaja lub po Dniu Centralizacji beda
wystawiad fakture WAT z tytuty dostawy towardw lub ustug finansowanych z budietu jednostki celem
poinformowania ¢ zmianie nabywey | wprowadzeniu na fakturze odbiorcy,

wyznaczenia osob odpowiedzialnych za rozliczanie podatku VAT w jednostee oraz asdb upowaznionych
do wystawiania faktur VAT w imieniu podatnika, ktdrych Wajt Gminy Kroczyce upowaini do wystawiania
i podpisywania faktur;

dokonania w systemie informatycznym lub programie ksiegowym obsfugujacym proces wystawiania
faktur WAT zmiany danych podatnika (sprzedawcy) towardw i uslug, ktorym bedzie Gmina Kroczyce, a nie
gminna jednostka organizacyjna, ktdra winna zaistnie¢ na fakturach, jake podmiot jedynie wystawiajgcy
faktury VAT w imieniu podatnika (sprzedawey);

Gmina Kroczyce najpoiniej do dnia 30 czerwca 2016 roku powiadomi wszystkich kontrahentéw
jednostek, ktdrzy wystawiajg lub po Dniu Centralizacji beda wystawiac fakture VAT 2 tytutu dostawy
towardw iub usiug finansowanych z budzetu gminnych jednostek organizacyjnych, iz w zwigzku z
wprawadzeniem

z Dniem Centralizacji centralnego rozliczenia podathu od towardw i ustug, z tym dniem nabywcy
towardw i ustug, w zwiazku z zawartymi preez jednostke umowami nie bedzie wymieniona jednostka
organizacyjna, lecr csoba prawna, kidérg jest Gmina Kroczyce. Do kontrahentow naleiy skierowac
informacje,

aby wystawiane przez nich faktury dokumentujace sprzedaz na rzecz gminnej jednostki organizacyjnej
byty 2 Dniem Centralizacji wystawiane z nastepujacym oznaczeniem: Mabywca: Gmina Kroczyce, ul.
Bataliondw Chtopskich 29, 42-425 Kroczyce, NIP 6492289505 coraz zdodatkowym oznaczeniem
L~Odbiorca: Mazwa i adres jednostki®

Gmina dokona zgloszenia aktualizacyjnego, wg wzoru okredlonege w zafgczniku nr 1 Ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkdw
pochodzgeych z budietu Unil Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz.1464).




Rozdziat v

Katalog czynnosci podlegajgcych VAT

§10. Niniejszymi zasadami objete sg wszystkie dokonywane przez gminne jednostki organizacyjne czynnosci
o charakterze odptatnym, podejmowane na podstawie umdw cywilnoprawnych oraz podlegajace przepisom
ustawy VMAT, w szczegolnosci:

1) wstugi najmu lub dzierkawy {czynszul;

2} refakturowanie kosztow medidw (przencszenie na zewnetrzne osoby czy podmioty kosztow usfug
ponoszonych przez Gming Kroczyoe);

3) sprzeda:i 7 tytutu zhicrowego zaopatrzenia w wade i zbiorowego odprowadzania sciekow;
4} sprzedaz skfadnikow mienia;
5} optaty z tytutu uzytkowania wieczystego;

B} sprzeda: positkdw, w szeregdlnodci sprzedai dokonywana w ramach  stolowki szkolne) lub
przedszkaolnej;

7} sprzedaz materiatdw promocyjnych;

8} swiadczenie innych odptatnych ustug [np.: kserg, fax-u, skanowaniaj;
9} ustugi pomocy spofecznej;

10} umowy zamiany;

11} wnoszenie aportow,

Rozdziat VI
Katalog czynnosci niepodlegajacych podatkowi VAT
£11. Podatkiem WAT nie 53 abjete w szczegalnosc dochady osiagane z tytufu:
1} podatkdw i optat lokalnych, w tym za gospodarowanie adpadami komunalnymi,
2)  oplat administracyjnych, ;
3) kar administracyjnych,
4y dotacji i subwencjl,
5) spadkdw i darowizn,
) oplaty targowej,
7y optaty adiacenckiej,
2) oplaty za zajecie pasa drogowego,

9) oplat za trwaty zarzad

Rozdziat VIl

Umowy z dostawcami towarow i ustug

§12. 1. Obowiazujace umowy z dostawcami towardw | ustug zawarte przez kicrownikow jednostek
arganizacyjnych przed Dniem Centralizacji pozostajg w macy; przy czym zobowigzuje sie kierownikdw jednostek
arganizacyjnych do dokonania czynnosci okreslonych w Rozdziale |V | Ceynnodel przygotowawcze®, a w razie
rozbieznosci w tej materii z dostawca do zawarcia anekséw do tych umdw w przedmiocie prawidtowego
ornaczenia strony umowy, ktdra powinna byé Gmina Kroczyce, ul. Batalionow Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce,
MIP 6492289505 reprezentowana przez kierownika (nazwa i adres gminnej jednastkil.




2. Umowy zawierane 2 dostawcami towardw i ustug w rwigzku z dziafalnedcia gminnej jednostki organizacyjne
po Dniu Centralizacji powinny zawierad wyltaczenie prawidiowe ornaczenie strony umowy, ktdrg jest Gmina
Kroczyce, ul. Bataliondw Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce, NIP 6492289505, reprezentowana przez kierownika
{nazwa i odres gminnef jednostki organizacyine).

3. Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych do zawierania w umowach z dostawcami towardw
i ustug dodatkowe] klauzuli, namocy, ktdrej kontrahent bedacy wystawca faktury zobowigzany bedzie
do zawarcia w wystawianych fakturach dodatkowego oznaczenie {np. poprzez dodanie pola ,Odbiorca”)
wskazujacego

w wyrainy sposab, iz odbioreg towaru |lub ustugi jest dana gminna jednostka organizacyina.

Rozdziat VIII
Umowy z odhiorcami towardw i ustug

§13. 1. Obowigzujgce umowy 2z odbiorcami towardw | ustug, zawarte przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych przed Dniem Centralizac)i sg w mocy; przy czym zobowigzuje sie kierownikow jednostek
organizacyjnych

do dokonania czynnosci okreslonych w Rozdziale IV | Caynnodci preygotowawcze”, a w razie rozhiefnodci w tej
materii z odbiorca, do zawarcia aneksdw do tych umdw w przedmiocie prawidiowego oznaczenia strony umawy,
ktéra powinna byé Gmina Kroczyee, ul. Bataliondw Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce, NIP 6492285505
reprezentowana przez kierownika fnozwe § adres gminnej jednostki arganizacyinel.

2. Umowy z cdbiorcami towardw lub ustug zawierane w zwigzku z dziatalnoscia jednostki crganizacyjne] po dniu
wejicia w iycie niniejszego zarzadzenia powinny zawierac wyfaczenie prawidiowe cznaczenie dostawcy towarow
lubr ustug, ktorym jest Gmina Kroczyce, ul. Bataliondw Chiopskich 29, 42-43% Kroczyce, MIP 6492289505
reprezentowana przez kierownika {nazwa | odres gminnef jednastki arganizacyinef).

3. W przypadku umdw zawartych z mieszkancami Gminy Kraczyce o dostawe zhiorowego zaopatrzenia w wode
i zbicrowego odprowadzania Sciekdw, kierownicy jednostek organizacyjnych powiadomig mieszkaricow o
zmianie nazwy podatnika i sprzedawey pismem dotgczonym do pierwszej faktury wystawione] po Dniu
Centralizacji.

Rozdziat IX
E Faktury sprzedazy | duplikaty

§14. 1.Poczawszy od Dnia Centralizacji nie dopuszcza sig wystawiania faktur pomigdzy jednostkami
budzetowymi, urzedem i zaktadem budietowym. Wszelkie przeptywy finansows pomiedzy  gminnymi
jednostkami arganizacyjnymi, w rozumieniu niniejszege zarzadzenia moga byé dokumentowane wylacznie
notami obcigzeniowymi i nie stanowig obrotu w rozumieniu ustawy.

2. Faktury mogg byc wystawiane przez kazda z gminnych jednostek crganizacyjnych, dziatajacq w imieniu
podatnika Gminy Kroczyce, wytacznie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do wystawiania faktur
VAT, Upowainienia udziela Wajt Gminy Kroczyce.

3. Poczawszy od Dnia Centralizac)i zobowigzuje sie kierownikow gminnych jednostek arganizacyjnyeh
do wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz dokonywang przez te jednostki z nastepujacym oznaczeniem
podatnika: Gmina Kroczyce, adres ul. Bataliondw Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce, NIP 6492283505 oraz
z dodatkowym oznaczeniem Wystawcy faktury: nazwa i adres gminne] jednostki organizacyjnej lub innym
oznaczeniem wskazujacym w wyrainy sposab, iz faktura dokumentuje sprzedai realizowana przez dang gminng
jednostke organizacyina.

4. Faktury wystawiane przez gminne jednostki organizacyjne sg wystawiane wimieniu i na rzecz Gminy Kroczyce
i muszg zawierad wszystkie elementy, o ktérych mowa w § 106 e ust. 1 ustawy o podatku od towardw i ustug,

5. Zasady i terminy wystawiania faktur sg okreslone w przepisach ustawy o podatku od towardw i ustug i nie
ulegaja zmianie w z2wigzku z centralizacja.

6. W celu ujednolicenia zasad numeracji faktur sprredaty dla podatnika Gminy Kroczyce wprowadza sig
nastepujace elementy identyfikac)i do zastosowania w gminnych jednostkach organizacyjnych:




1) kazda gminna jednostka organizacyjna zostaje skatalogowana odrebnym oznaczeniem wg panizszego wzory:

a) UG - Urzad Gminy Kroczyce;

b) GOPS - Gminny Oirodek Pomocy Spotecznej w Kroczycach;
c} KZB = Komunalny Zakfad Budietowy w Kroczycach;

d} GM — Gimnazjum w Kraczycach;

e) SPK — Szkota Podstawowa w Kroczycach;

f] SPP = Szkota Podstawowa w Pradtach:

gl PK — Przedszkole Publiczne w Kroczycach,

2) faktury, w ramach kazdej gminnej jednostki organizacyjnej numerowane sa kolejno i narastajgco w danym
roku kalendarzowym; :

3} kazda faktura wystawiana przez dang gminng jednostke organizacyjng winna zawierad nastepujace elementy
identyfikacji:

Kolejny numer faktury/oznaczenie jednostkifrok, np. 1/UG/2016Faktura nr 1/Urzad Gminy/rok 2016
4) faktury wystawiane sa w dwdch egzemplarzach i maja rownarzedny charakter;

5) faktury powinny by¢ podpisywane przez osobe wystawiajacy fakture w sposdb umoiliwiajacy jej identyfikacje.

§15.1. Upowainienie do wystawiania faktur obejmuje prawo do wystawiania duplikatdw faktur. Duplikaty faktur
naledy wystawic w preypadku, gdy ktorykolwiek z dwdch egzemplarzy ulegnie zniszczeniu albo zaginie.

2. Duplikat faktury wystawia pierwotnie wystawiajacy fakture na wniosek nabywcey,
3. Duplikat faktury naleiy wystawiaé zéudnie z danymi zawartymi w pierwotnej fakturze,

4. Faktura wystawiona ponownie powinna zawierad wyraz "DUPLIKAT" oraz bieigca date jej wystawienia.

Rozdziat X
Faktury zakupu i duplikaty

& 16. 1. Nabywea towardw i uslug otrzymywanych przez gminne jednostki arganizacyjne w zwiazku z umowami
zawartymi z dostawcami towardw i ustug oraz w zwigzku z kaidym innym zakupem towardw i ustug jest Grmina j.l
Kroczyce, a gminne jednostki organizacyjne s3 odbiorca towardw i ustug oraz ptatnikiem.

2. W przypadku faktur zakupu wystawianych w zwiazku umowami zawartymi przez kierownikdw gminnych
jednostek organizacyinych faktury te powinny zawieraé dodatkowe oznaczenie (np. poprzez dodanie paola
«Ddhiorca”) wskazujgce w wyradny sposch, it odbiorcg towaru lub ustugi jest dana gminma jednostka
organizacyina, z budietu, ktére] finansowany jest udokumentowany fakturg towar lub usiuga. Dodatkowe
oznaczenie [pole ,Odbicrca”) powinnoe zawierad petng nazwe i adres jednostki organizacyjne).

3. Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych do  przestrzegania wymogu dotyczacego
prawidtowego oznaczenia Mabywey | Odbiorcy oraz ujmowania w ewidencii zakupdw VAT wylgcznie faktur
zawierajgcych prawidfowe oznaczenie podatnika.

4. Zobowigzuje sie pracownikiw merytorycznych do wskazania na fakturach zakupowych, ezy nabycie towaru lub
ustugi nastapitc w celu wykonywania przez podatnika czynnodci opodatkewanyeh, czynnosci zwolnionych
z opodatkowania, czynnodci niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT lub, jesli nie jest to mozliwe
do pznaczania - do wskazania, ktdrym z wymienionych rodzajéw crynnodei stuzy jednoczesnie.

5. W celu realizacii & 16. ust, 4 zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw merytorycznych gminnych jednostek
prganizacyjnych dokonujgcych w imieniu podatnika (Gminy Kroczyce) nabycia towardw lub ustug, w zwigzhu,
z ktdrymi otrzymano fakture VAT, do oznaczania faktur zakupowych pieczecia wediug nastepujacego wzory:




Kwalifikacja VAT:

hieszane ...

{data, podpis, pleczed)

gdzie

LOp" — ormnacra prrernaczenie zakupu towaru lub ustugi do wykonywania priez podatnika czynnosci
opodatkowanych VAT — odliczenie 100%.

LLw - oZnacza przeznaczenie zakupu towary lub ustugi do wykonywania przez podatnika czynnosci zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT = brak moZliwosci adliczenia.

LMY — pznacza przeznaczenie zakupu towaru lub ousfugi do wykonywania przez podatnika czynnosci
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — brak meoiliwosci odliczenia,

«Mieszane” — pznacza przeznaczenie zakupu towaru lub ustugi do wykonywania przer podatnika czynnosci
zaragwno opodatkowanych, zwolnionych z opodatkowania jak i niepadlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
- prawo do odliczenia wg prewspélczynnika, a nastepnie w/g prestruktury sprzedazy.

Deokonanie wyboru przeznaczenia zakupu towaru lub usfugi do wykonywania przez podatnika danych rodzajow
czynnosci nalezy potwierdzic wpisujac stowo ,Tak" przy odpowiednim oznaczeniu, a pozostate pola nalezy
przekreslic ,myslnikiem”. Pieczet naleiy opatrzy¢ podpisem, daty oraz pieczeciy umoezliwiajacy identyfikacje
osoby dokonujacej klasyfikacii.

W przypadku przeznaczenia zakupu towaru lub ustugi do wykonywania przez podatnika dwdch rodzajéw
czynnosci stowo  Tak” naleiy wpisad przy obu oznaczeniach tj.:

LW+ Op" — przeznaczenie wylacznie do ceynnoscl zwolnionych | do czynnosci opodatkowanych, 2z
pominieciemn czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — prawe do odliczenia wg prestruktury
sprzedazy.

LLwt +  NPY — przeznaczenie wyigcznie do czynnodci zwolnionych | do crynnodci niepodlegajgcych
opodatkowaniu, 2 pominigciem czynnoscl opodatkowanych podatkiem VAT — brak mozliweosci odliczenia,

007 +  NPY — przeznaczenie wylacznie do czynnesci opodatkowanych i do czynnosci niepodlegajgcych
opodatkowaniu  podatkiemm VAT, z  wylaczeniem czynnodci  zwolnionych, prawo do  odliczenia  wg
prewspatczynnika.

. Duplikat faktury zakupu wystawia sprzedajacy towar lub ustuge na wniosek nabywey,

7. Whiosek o wystawienie duplikatu faktury nalezy ziozyeé w przypadku, gdy faktura zakupu ulegnie zniszczeniu
albo zaginie.

8. Duplikat faktury winien by¢ wystawiony zgodnie z danymi zawartymi w pierwotnej fakturze,
9. Duplikat faktury wystawione] ponownie winien zawierad wyraz "DUPLIKAT" araz biezgcy date wystawienia.
10. Jesli duplikat faktury byt wystawiony, w zwiazku z zaginigciem faktury, ktdra pod datg jej wystawienia

nie dotarta do nabywcey, nalezy zarejestrowad taki dokument w rejestrze zakupu pod data wystawienia duplikatu.

Rozdziat Xl
Korekty faktur

§17. 1. W przypadkach, gdy po wystawieniu faktury dokumentujace] sprzedai:




1) udzielono chnizki ceny w formie rabatu,

2] udzielono cpustdw | cbhnizek cen,

3] dokonano podatnikowi zwrotu towardw i opakowan,
4]  dokonano nabywey zwrotu catosci lub czesci zaptaty,

5]  podwyiszano cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podathku lub w jakiejkolwiek
innej pozycji faktury,

podatnik wystawia fakture korygujaca.

2. Jeieli wystawienie faktury korygujacej jest spowodowane ktoras z wiw przyezyn to korekta faktury powinna
zawierad:

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUIACA" albo wyraz "KOREKTA",
21 numer kolejny oraz date jej wystawienia;
3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:
a} okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-8 ustawy,
b) nazwe {rodzaj} towaru lub ustugi objetych korekts;
4) przyceyne korekty;

5) jeieli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleinego
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku | sprzedaty zwolnionej;

&) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidiows tresc korygowanych pazycji.

3. Nabywcea towary lub usfugi nie maie wystawic faktury karygujacej, do wystawienia, ktdrej jest upowazniony
jedynie wystawca faktury dostarczajacy towary i ustugi,

4. Mabyweca towaru lub ustugi moie jedynie wystawié note korygujaca, ktora wymaga akceptacji wystawcy
faktury, ktarej dotyczy nota karygujaca.

5. Nota korygujgca, o ktarej mowa powyiej nie moze dotyczyc pomytek w przypadku:

1} miary i ilosci (liczby) dostarczonych towardw lub zakresu wykenanych ustug;

2] ceny jednostkowe] towaru lub uslugi bez kwoty podatku {ceny jednostkowej netto);

3} kwoty wszelkich rabatdw, w tym za wczesniejsze otrzymanie naleinosci, o ile nie zostaly
one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

4} wartosci dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakeja, bez kwoty
podatku {(wartosc sprzedazy netto),

5) stawki podatku;

&) sumy wartoscl sprzedaiy netto z podziatem na sprzedai objeta poszezegdinymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniona od podatku;

7] kwoty podatku od sumy wartodci sprzedazy netto, z pedziatem na kwoty dotyczgce
poszczegalnych stawek podatkuy;

8) kwoty naleinosici ogdtem.

6. Faktury korygujace naleiy ujmowad w ewidencji ksiegowej w dacie wystawienia faktury pierwotnej, gdy
korekta dokonywana jest na skutek bledu {np. faktura zawierafa pornytki w ilosci, cenie lub kwocie podatku VAT

7. lezeli korekta faktury zostata wystawiona z powodu pdéniejszych zdarzen (np. reklamacja, zwrot lub czesciowy
zwrot towaru, udzielenie rabatu), nalezy ujac ja w ewidencdji ksiegowe] na bieZaco, z data jej otrzymania.
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8. Pomniejszenie podatku VAT wynikajacego z wystawione] korekty faktury, wymaga posiadania potwierdzenia
otrzymania przez kontrahenta faktury korygujace]. Faktury korygujace naledy wysytad za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub wystawiac za pokwitowaniem oscby upowazniane] do reprezentowania
kontrahenta,

Rozdziat Xl
Kasy rejestrujgce

§18. 1. Gminne jednostki organizacyjne posiadajace] kase rejestrujgca (kase fiskalng) na dzied poprzedzajgcy
Dzien Centralizacji -moga wykorzystywad te same kasy, za pomoca ktérych rozpoczely prowadzenie ewidencji
obrotu

i kwaot podatku naleznego, nie diuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018r,

2. Gminne jednostki organizacyjne, ktdre w dniu poprzedzajacym Dzien Centralizacji korzystaty ze zwolnienia z
ocbowigzku prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podathu naleinego przy zastosowaniu kas rejestrujacych
do dnia 31 grudnia 2018 r. zwolnione sa z ewidencjonowania obrotu @ kwot podatku naleinego prazy
zastosowaniu tych kas.

3. Zobowigzuje sie kisrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do bieace] analizy przepisdéw prawnych
w zakresie obowizzku ewidencjonowania obrotu i kwot podatku naleinego za pomocy kas rejestrujgoych, -
w szezegdlnoscl do dokonania weryfikacji stanu faktycznego, ktdry wystapi po dniu 1 stycznia 2017 roku
i ewentualnego zakupu kas rejestrujacych.

Rozdziat Xlll

Srodki trwate

519. 1. Nabywane towary i ustugi, ktdre na podstawie przepisdw o podatku dochodowym s3 zaliczane do
srodkow trwatych oraz wartoscl niematerialnych i prawnych podlegajgeych amortyzacji, a takze grunty i prawa
wieczystego uiyvtkowania gruntdw, jeéli zostaty zaliczone do Srodkdw trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych podatnika (Gminy Kroczyee) s3 w rozumieniu ustawy o podatku od towardw i ustug srodkami
trwalymi.

2. Klasyfikacji podatku VAT drodkow trwatych naleiy dokaonywad zgodnie z zasadami apisanymi w Rozdziale X
Faktury zakupu i duplikaty.

3, Jeieli w przypadky danego srodka trwatego — nieruchamodci, jest moiliwe procentowe ustalenie powierzchni
stutacej dziatalnosci opodatkowanej, zwolniongj i dzialalnesci niepodlegajgcej podatkowd VAT, kierownik
jednostki winien dokonaé obliczenia, jaki jest procentowy udziat poszczegolnych powierzchni do powierzchni
ogotern, a otrzymane wyniki traktowaé, jake wskaznik pracentowy powierzehni klucz” stuzacy do wiasciwego
kwalifikowania podatku VAT od wytworzenia czy zakupu zardwno tego srodka trwatego, jak i zakupu towarow
i ustug nabywanych w zwigzku z funkcjonowaniem tego srodka trwatego. Informacje w tym zakresie nalezy
przekazad na pidmie do Skarbnika Gminy Kroczyce.

4, W przypadku zmiany przeznaczenia frodka trwafego, nalezy dokonac korekty pedatku od towardw i usfug
zgodnie z Art. 81, pkt. 2 ustawy o podatku od towardw i ustug.

5. Jesli nastapi zmiana przeznaczenia frodka trwatego, kierownik jednostki jest zobowiazany do zmiany klucza
rozliczen kosztdw zwiazanych z tym srodkiem trwatym i powiadomienia pisemnie o tym fakcie Skarbnika Gminy,

Rozdziat XIV
Rozliczenia miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi

§20. 1. Przeptywy srodkow finansowychpomiedzy gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi, zwigzane
z czynnodciami, okredlonymi w 510 niniejszego zarzgdzenia, nie stanowia obratu w rozumieniu ustawy o podatku
od towardw i ustug i powinny byé dokumentowane notami cbcigzeniowymi.
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2. Wszelkie koszty, wydatki ponoszone przez gminng jednostke organizacyjng na rzecz innej gminnej jednostk:
organizacyjnej nalety z Dniem Centralizacji dokumentowad jedynie notami ksiegowymi nie fakturami
(refakturami}.

3. Zobowiazuje sie kierownikdw jednostek do podjecia czynnosci zmierzajacych do rozdzielenia licznikdw dostaw
ustug mediow, jesli jest to technicznie mozliwe na poszczegdine, wiadciwe gminne jednostki organizacyjne.

Rozdzial XV
Ewidencje sprzedazy VAT

§21. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala sie w gminnych
jednostkach arganizacyjnych nastepujacy sposob ich oznaczenia;

1) nazwa rejestru — rejestr sprzedaiy,

2} numer rejestru — Nr .........{kolejny numer)/......(skrocona nazwa gminnej jednostki lub symbol),

3) okres, ktérego dotyczy — miesiac/rok,

4} nazwa podatnika — Gmina Kroczyce, ul. Bataliondw Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce, NIP 6452289505,
5] nazwa i adres gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Ewidencje sprzedady nalezy prowadzi¢ zgodnie z art. 109 i art.110 ustawy VAT, Obowigzek ten dotyczy tylko
gminnych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnodé gospodarcza — sprzedai towardw i ustug.

3. Gminna jednostka organizacyjna ma obowigzek dostarczania kserckopii rejestru sprredazy, Ghownemu
Ksigpowemu Urzedu Gminy Kroczyce wraz z poswiadczeniem przez kierownika jednostki ,Zo zgodnosé
z oryginafem”; do crasu wejscia gminy w obowigzek raportowania danych podatkowych w systemie JPK
(fednolity plik kontrolny). Po tym terminie gminna jednostka organizacyjne ma cbowigzek przekarywania
rejestru sprzedaiy w wersji elektroniczne],

§22. {aczenia danych zawartych w rejestrach sprzedaiy podlegajace] opodatkowaniu podatkiem WAT,
dostarczonych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne, bedzie dokonywat Gtédwny Ksiegowy Urzedu Gminy
Kraczyce lub inny wyznaczony pracownik Urzedu Gminy Kroczyce wg zhiorczego zestawienia zawierajacego dane
ze wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji; do czasu wejécia gminy
w chowigzek raportowania danych podatkowych w systemie JPK (jednolity plik kontrolny). Po tym terminie
gmina, jako podatnik ma obowizzek przekazywania rejestru sprzedazy, w ktdrym znajduja sie wszystkie wpisy,
takze te
z gminnych jednostek organizacyjnych, w wersji elektronicznej.

523. Rejestr sprzedaiy VAT, jest jednoczesnie ewidencjg analityczng do rozrachunkowego konta ksiegowego dla
naleznego podatku od towardw i ustug.

Rozdziat XVI
Ewidencje zakupu VAT

524. 1. W celu ujednolicenia numeracjl prowadzonych czastkowych ewidenci zakupu ustala sie w gminnych
jednostkach organizacyjnych nastepujacy sposdb ich oznaczenia:

1] nazwa rejestru — rejestr zakupu,

2] numer rejestru — Nr ..........[kolejny numer)/.......{skrdcona nazwa gminnej jednostki lub symbol),

3)  okres, ktorege dotyczy — miesiac/rok,

4) nazwa podatnika — Gmina Kraczyce, ul, Bataliondw Chiopskich 29, 42-425 Kroczyce, NIP 5492289505,

5} nazwa i adres gminnej jednostki organizacyjnej,
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2. Ewidencje zakupu nalety prowadzi¢ zgodnie z art. 109 i art.110 ustawy VAT. Obowiazek ten dotyczy tylko
gminnych jednostek organizacyinych prowadzacych driatalnosc pospodarczy — sprzedai towardw iustug
i majacych moiliwesd cdliczenia podatku od nabywanych towardw i ustug.

3. Gminna jednostka organizacyjna ma obowigzek dostarczania kserckopii rejestru zakupdw Giodwnemu
ksiggowemu Urzedu Gminy Kroczyce wraz 2 poswiadczeniem przez kierownika jednostki ,Zo zgodnose
z oryginafem”: do czasu wejscia gminy w obowijzek raportowania danych podatkowych w systemie JPK
(jednolity plik kontrolny), Po tym terminie gminna jednostka organizacyjne ma obowigzek przekazywania
rejestru zakupu
wowersji elektroniczne).

4, Gminna jednostka organizacyjna, ktora nie prowadzi dziatalnoscl gpospodarczej — sprzedaly towardw | ustug,
nie ma mozliwosci odliczania podatku VAT, w zwiazku z tym nie jest zohowigzana do prowadzenia rejestru
zakupu.

§25, taczenia danych zawartych w rejestrach zakupu i sprredaiy podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem VAT,
dostarczonych przez poszczegdine jednostki organizacyine, bedzie dokonywai Glawny Ksiggowy Urzedu Gminy
Kroczyee lub inny wyznaczony pracownika Urzedu Gminy Kroczyce wg zhiorczego zestawienia zawierajacego
dane ze wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji; do czasu wejscia gminy
w obowigzek raportowania danyech podatkowych w systemie JPK (jednolity plik kontrolny). Po tym terminie
gmina, jako podatnik ma obowigzek przekazywania rejestru zakupu, w ktdrym znajdujg sie wsezystkie wpisy,
takie

te z gminnych jednostek organizacyjnych, wwersji elektroniczne].

§26. Rejestr zakupu VAT, jest jednoczeénie ewidencjg analityczng de rozrachunkowego konta ksiegowegoe dla
naliczonego padatku od towarow i ustug.

Rozdziat XVII
Deklaracja podatku VAT

§27. 1. Gminna jednostka organizacyina ma obowigzek sporzadzania deklaracji podatku od towarow i ustug,
zwanej dalej czgstkowa, z uwagi na fakt, 2e dotyczy podatku VAT jedynie w czedci praypadajgee] na dang gminna
jednostke organizacyjna podatnika, jakim jest Gmina Kroczyce.

2. Deklaracje crastkows nalely sporzadzal na wiaiciwym druku WAT-7 z zastrzefeniem, e w pozycjach
dotyczgcych oznaczenia podatnika halely zamiedcid obok nazwy pminy, takie dane gminnej jednostki
prganizacyjnej.

3. Wszelkie kwoty w deklaracji czastkowej naleiy wykazywad w ztotych i groszach, hez zackraglania.

4. Deklaracja crastkowa powinna byé podpisana przez kierownika jednostki lub inng upowainiong przez niego
osabe.

5. Kierownicy gminnych jednostek arganizacyjnych, w ktdrych nie wystepuje dziatalnosé gospodarcza — sprzedaz
towardw 1 usiug, sg zwalnieni z obowigzku wypetniania czastkowe] deklaracji z wartosciami zerowymi, po
ziozeniu do Gidwnegoe Ksiegowego Urzedu Gminy Kroczyee stosownego ofwiadezenia o nieprowadzeniu
dziatalnodci gospodarczej (sprzedaiy) przez gminna jednostke organizacyjna.

6. Deklaracgje czgsthowe stanowig podstawe do rozliczen gminnych jednostek arganizacyjnych z Gming Kroczyce.

§28. taczenia danych zawartych w przekazanych przez gminne jednostki crganizacyjne, rejestrach sprzedaiy
i zakupu, bedzie dokonywat Gidwny Ksiegowy Urzedu Gminy Kroczyce lub inny wyznaczony pracownik Urzedu
Gminy i na tej podstawie sporzadzat scalong deklaracje WAT-7 dla cate] Gminy Kroczyce.

Rozdziat XVIII
Terminy przekazywania dokumentow

§29. 1. W celu prawidfowego rozliczenia przez Gmine Kroczyce podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
sie kierownikow jednostek organizacyinych do dostarczania ewidencji zakupu i sprzedaiy oraz deklaracji
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czgstkowe] VAT-7 do Glownego Ksiegowego Urzedu Gminy Kroczyce - wnieprzekraczalnym terminie
do 15-ego dnia kazdego miesigca nastepujacego po rozliczanym okresie, ktdrezo dotyczy,

2. Zobowigzuje sie kierownikdw gminnych jednostek organizacyinych do przekazywania obliczonej i wynikajacej
z deklarac]i czastkowe] kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany
okres do 15-ego dnia miesigca nastgpujacego po rozliczanym ckresie, ktdrego dotyczy.

3. Gmina ma obowiazek przekazania deklaracji podatku od towardw i ustug w terminie do dnia 25-ego miesigea
nastepujacego po rozliczanym okresie, ktdrego dotyezy.

Rozdziaf XIX
Ewidencja ksiegowa sprzedaiy z VAT

§30. 1. W celu ujednolicenia zasad postepowania w zakresie dekretowania, ksiggowania | prezentowania danych
zwigzanych z dzfatalnoscia gospodarezy jednostki - sprzedaza towardw lub ustug, zobowigzuje sie kierownikow
gminnych jednestek organizacyjnych do dokonania zmian w polityce rachunkowodici obowigzujace] w jednostce,
w zakresie zasad funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku naleznego VAT,

2. Zaleca sie zastosowanie konta 225  Rozrachunki z budzetem” do ewidencjonowania podatiu VAT wg analityk
zbiorezych:

al 225-a — podatek naliczony (faktury zakupu} — strona WHN, rejestr zakupu stanowi analitvke szeregdtows
do niniejszego konta;

b) 225-b — podatek naleiny [faktury sprzedazy) — strona MA, rejestr sprzedady stanowi analitvke szczegdtowa
da ninigjszega konta;

¢) 225-c — rozliczenia VAT z Gming Kroczyce dla gminnych jednostek organizacyjnych lub 225-c rozliczenia VAT
z Urzedem Skarbowym dla Gminy Kroczyee, jako podatnika, strona MA §WN,

gdzie ,a", ,b" i ,c” to zbior symbeli lub znakdw, zgodny z zasadami tworzenia kont analityczrych, whasciwymi dla
poszezegilnych jednostek arganizacyinych Gminy Kroczyce

Rozdziat XX
IfWidencja ksiegowa zakupow z VAT

531. 1. W celu ujednolicenia zasad postepowania w zakresie dekretowania, ksiegowania i rozliczania podatku
naliczonego VAT, w zakupach towardw i ustug stuigeych w caloici lub chodby w czeici do dziatalnodc
eospodarcze] jednostki, zwigzane] ze sprredaia towardw lub ustug, zobowiazuje sie kierownikdw gminnych
jednostek crganizacyinych do dokonania zmian w planach kont, funkcjonujaeych w jednostee, w zakresie zasad
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku naliczonega VAT

2, Wszystkie faktury dokumentujgce rakupy towardw i uslug, winne by¢ zakwalifikowane przez pracownikéw
merytorycznych, zgodnie 2 2asadami opisanymi w 16 ust, 41 5 lub posiadad adnotacje — ,nie dotyczy”.

3. W Urzedzie Gminy Kroczyce wprowadza sie zasade, rgodnie z ktorg podatek Vat naliczony od faktur,
dotyczacych wydatkow hieigcych ujmuje sie na odpowiednich kontach ksiegowych w takiej samej podziatce
klasyfikacji budzetowe], w jakiej ujeta zostaje wartosc netto zakupu.

4. W Urzedzie Gminy Kroczyce wprowadza sie zasade, zgodnie z ktdra — o ile Gmina bedzie posiada wiedze, ze
miata moiliwedt odliczania podatku Vat - podatek naliczony od faktur, dotyczacyeh wydatkdw inwestyoyjnych,
ujmuje sie na odpowiednich kontach ksiggowych w 8435, podezas, gdy wartosd netto zakupu ujeta zostaje we
wiasciwych paragrafach dla wydatkdw inwestyeyjnych.
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Rozdziat XXl
Klasyfikacja budzetowa VAT

£32, Zaleca sie stosowanie w Urzedzie Gminy Kroczyce nastgpujacych klasyfikacji przy oparciach gospodarczych,
zwigzanych z podatkiem Vat:

i} Przelew podatku Vat do US — o ile naleinodc z tytutu sprzedaly opodatkowane] wptynety na rachunek
gminy w okresie rozliczeniowym - ewidencjonowany jest bez stosowania klasyfikacji budfetowej.

2] Przelew podatku Vat do US - o ile naleznosci z tytwlu sprzedazy opodatkowane] nie zostaty
uregulowane przez kontrahenta - ujmowany jest w Dziale 750 Administrocjo Publiczna, Rozdziale 75023
Urzedy gmin [migst § migst no prowach powiatu), paragraf 453 Podotek od towardw T usfug

31 wptyw VAT do gminy naliczonego od kosztdw, zwiazanych z wydatkami biezacymi nalezy traktowad jak
dochéd budietowy, niezaleinie od tego czy nastapi w biezgeym roku podatkowym czy w latach
nastepnych i ujmowad w Dziale 758 Roine rozliczenio, w Rozdziale 75814 Rdine rozliczenia finansowe w
paragrafie 097 Wofvwy z rdZznych dochoddw.

41 Wptyw VAT do gminy naliczonego od kosztdw, zwigzanych z wydatkami inwestyoyjnymi zmniejsza
wykananie wydatkow, o ile operacje te miaty miejsce w obrebie jednega roku budietowego.

Rozdzial XX
Obliczanie prewspoiczynnika | wspotczynnika

§33. 1. Ohliczen prewspofczynnika | wspotczynnika nalezy dokonywacd na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finansdw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu ckreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych
towardw i ustug do celdw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektdrych podatnikdw (Dz.U. z 2015 r. poz.
2193);

2. Kaida jednostka budietowa, zaktad budietowy oraz urzad obstugujacy gmine, oblicza odrebnie
prewspdtezynnik | wspotezynnik dla swojej jednostki.

3. lako podstawe do chliczenia prewspdtczynnika przyjmuje sie dane za rok podatkowy poprzedzajacy rok
podatkowy,

4. Obliczone prewspdtczynniki i wspdfczynniki, o ktdrych mowa powyiej, naleiy przekazaé Skarbnikowi Gminy
Kraczyce w formie pisemnej, podpisane prrez Kierownika jednostki | Gtdwnego Ksiegowego jednostki.

Rozdziat XXIlI
Obliczanie prestruktury i struktury sprzedazy
£34. 1. Obliczen prestruktury sprzedazy nalezy dokonywacd na podstawie art. 90 ustanay.
2. Obliczed struktury sprzedaly nale?y dokonywaé na podstawie art. 91 ust.1 ustawy.

3. Struktura sprzedazy jest stosowana wylgcznie do zakupdw stuzgcych do czynnosci zwolnionych i do czynnosci
opodatkowanych  jednoczednie, ktorych wyodrebnienie nie jest moiliwe, z pominieciem czynnosci
niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT,

4. Podstawe do obliczenia prestruktury s dane za rok poprzedzajgey rok podatkowy, w odniesieniu, do
ktoregoustalana jest prestruktura.

5. Prestruktura i struktura sprzedaz do korca roku 2017 bedzie obliczana odrebnie dla kaidej jednostki
crganizacyjnej zgodnie z art, 90 ust. 3-6, 9a i 10 Ustawy - w przypadku wykonywania przy pomocy tej jednostki
crganizacyjne] czynnoscl, wzwiazku z ktorymi przystuguje prawe do cbnizenia kwoty podatku naleznego,
jak 1 czynnosc, w zwiazku z ktdrymi takie prawo nie preystuguje.
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Rozdziat XXIV
Rozliczenia i przeplywy finansowe VAT

§35. 1. Zobowiazuje sic kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do przekazywania, obliczonej
i wynikajacej z deklaracii czastkowej kwoty podatku VAT do zaptaty, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, na konto Gminy Kroczyce o numerze 96 82777 0002 0030 D000 4269, w tresci wpisujac

L

LDeklaracja czgstkowa VAT-7 za ... ;

2. Kwota podatku przekazywana Gminie przez gminng jednostke organizacyjng, winna by przekazana zgodnie
ze sporzadzong deklaracja czastkowa w ztotdwkach 1 groszach w nieprzekraczalnym terminie do 15-ego dnia
miesigca nastepujacego po rozliczanym okresie.

3. Zasady przekazywania zakiadowi budietowemu kwot podathu VAT wykazanych w deklaracji czastkowej tego
zaktadu, jako kwota do rwrotu, okreéli Rada Gminy Kraczyce,

4. Gmina Kroczyce ma obowiazek rozliczenia sie  rejestréw zakupu | sprzedaizy octrzymanych od gminnych
jednostek arganizacyjnych, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug w kwocie zackraglonej
do pelnych zlotych.

Rozdziat XXV
Odpowiedzialnosé, nadzor | kontrola prawidtowosci rozliczen VAT

§36. Skarbnik Gminy Kroczyce ma prawo w kazdym czasie do kantroli wszystkich dokumentdw, faktur, rejestrow,
deklaracji i PK zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug.

§37. Zobowigzuje sie kierownikdéw jednostek organizacyjnych do wyznaczenia osob  odpowiedzialnych
za prawidtowosé rozliczer podatku od towardw i uslug WAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy 2 dnia 29
sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U, z 2015 r. poz. 613 ze zm.}

Rozdziat XXVI
Postanowienia kancowe

§38. Zobowiazuje sie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikdw merytorycznych
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Kroczyce do Scistego przestrzegania postanowieri zarzadzenia
i niniejszych zasad

§39. Zobowiazuje sie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnyeh do uweglednienia zapisdw niniejszych
zasad w regulaminach organizacyinych jednostek,

B40.7asady niniejsze obowiazuja gminne jednostki organizacyjine Gminy Kroczyce | Gming Kroczyce z Dniem
Centralizacji.
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