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Zarzadzenie Nr 296/2016
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Miejskiej Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 446) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) oraz w zwigzku
z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14),
a takze komunikatow Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2015 r. i z dnia 16 grudnia
2015 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Miejska Ketrzyn bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Ketrzyn.

§2

Skonsolidowanym rozliczeniem podatku od towaréw i ustug zostaja objete ponizej

wyszczegolnione jednostki:

— Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn;

— Szkola Podstawowa nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego, ul. Kopernika 12,
11-400 Ketrzyn;

— Szkota Podstawowa nr 3 im. Marii Zientary ~-Malewskiej w Ketrzynie, ul. Bydgoska 1,
11-400 Ketrzyn;

— Szkola Podstawowa nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, ul. Moniuszki 1,
11-400 Ketrzyn;

— Zesp6t Szkét z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Macieja Kalenkiewicza ,,Kotwicza”
w Ketrzynie, ul. Kazimierza Wielkiego 12, 11-400 Ketrzyn;

— Gimnazjum nr 2 im. Jana Pawla II w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 9, 11-400
Ketrzyn;

— Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii, ul. Szpitalna 1, 11-400 Ketrzyn;

— Migjski O$rodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie, ul. Pocztowa 11, 11-400 Ketrzyn;

- Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie, ul. Sikorskiego 76 J, 11-400 Ketrzyn;

— Miejskie Przedszkole Integracyjne ,Malinka” w Ketrzynie, ul. Obroncéw
Westerplatte 16, 11-400 Ketrzyn;

— Ztobek Miejski w Ketrzynie, ul. Obroncéw Westerplatte 16, 11-400 Ketrzyn.



§3
Szczegélowe zasady konsolidacji rozliczen zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

§4
Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Ksiegowosci i
Budzetu oraz dyrektorom/kierownikom jednostek wymienionych w § 2 niniejszego

zarzadzenia

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg

od dnia 1 stycznia 2017 r.

| 1Y
RADCA jH_A\N

Macgj“éjgg i



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 296/2016
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 30 grudnia 2016 r.

Zasady konsolidacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Miejskiej Ketrzyn

Poczawszy od miesigea stycznia 2017 r. zobowiazuie sie do:

1.
2.

Wdrozenia zasad centralizacji podatku VAT w podlegtych sobie jednostkach.

Dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i
odprowadzanych do budzetu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ushig oraz sprzedazy towardw i ustug
niepodlegajacych podatkowi VAT.

Prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnosciag
prowadzonej jednostki;

Wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé rozliczen podatku od towardow i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego Gminy
Miejskiej Ketrzyn

Dokonania zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, a w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont powigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

Zasady zawierania umoéw cywilnoprawnych i dokonywania zmian w dotychczas zawartych

umowach:

I
2.

Gmina Miejska Ketrzyn jest czynnym podatnikiem podatku VAT.
Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej
Ketrzyn muszg zawiera¢ wiasciwe dane podmiotu zawierajgcego:
a) pelna nazwe gminy,
b) adres gminy
¢) NIP gminy
d) dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine - petna nazwe jednostki wraz
z jej adresem,
e) podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta
Ketrzyna.
Do uméw zawartych przed dniem 1 stycznia 2017 r. powinny zosta¢ sporzadzone aneksy
zmieniajace dane stron.

. Do uméw zawartych przed dniem 1 stycznia 2017 r., ktére nie zawierajg cen brutto ani

klauzuli o naliczeniu kwoty VAT do ceny netto nalezy sporzgdzi¢ odpowiednie aneksy.

Zasady dokumentowania sprzedazy:

1.

Do dokumentowania sprzedazy w Gminie oraz w jednostkach podlegtych stuza:
a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT
¢) noty ksiggowe — do dokumentowania operacji dostawy towarow i ustug pomiedzy
jednostka macierzysta a jednostkami podlegtymi



2. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Ponadto ustala sie, ze dane
na fakturach beda wpisywane w sposob nastepujacy:

Sprzedawca | Gmina Miejska Ketrzyn

ul. Wojska Polskiego 11

11-400 Ketrzyn

742-205-13-31

Wystawca | Nazwa Jednostki organizacyj nej
Adres jednostki organizacyjnej

3. Faktury powinny byé¢ wystawiane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013 poz. 1485).

4. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy
Miejskiej Ketrzyn przez poszezegélne jednostki ustala si¢ nastepujacy wzorzec
numerowania dokumentow:

Przyktadowy numer: Faktura VAT nr  001/2017/Symbol

007 2017 Symbol
Kolejny numer dokumentu w ramach Rok wystawienia Unikatow symbol
roku w systemie trzycyfrowym faktury nadany_Jednf)st?e
(np. 001 lub 002) (2017) organizacyjnej

5. Numerowanie faktur w kazdym roku rozpoczyna si¢ od cyfry 001.
6. Nadaje si¢ jednostkom organizacyjnym unikatowe symbole

Nazwa jednostki Symbol Przykladowy numer
faktury

Gmina Miejska Ketrzyn GMK 001/2017/GMK
Szkota Podstawowa Nr 1 SP1 001/2017/SP1
Szkota Podstawowa Nr 3 SP3 001/2017/SP3
Szkota Podstawowa Nr 4 SP4 001/2017/SP4
Zespdt Szkot Nr 1 ZS1 001/2017/ZS1
Gimnazjum Nr 2 GIM 001/2017/GIM
Miejski Odrodek Sportu i Rekreacji MR 001/2017/MR
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MS 001/2017/MS
Srodowiskowy Dom Samopomocy S 001/2017/S
Miejskie Przedszkole Integracyjne ,,Malinka” MP 001/2017/MP
Ztobek Miejski MZ 001/2017/MZ

7. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy zweryfikowaé poprawno$¢ dokumentow
generowanych przez te kasy, doprowadzi¢ czynnosci wykonywane w tym zakresie do
zgodnosci ze stanowiskiem Naczelnego Sadu Administracyjnego wyrazonym w uchwale z
dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn.. akt I FPS 4/15). W pozostatych jednostkach nie
posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje osoby odpowiedzialne w jednostce za



prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT do przeanalizowania przepiséw
prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.

Zasady dokumentowania zakupu towaréw i ustug:

. Faktury otrzymane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Ponadto ustala sig, ze dane
na fakturach beda wpisywane w sposéb nastepujacy:

Nabywca Gmina Miejska Ketrzyn

ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn
742-205-13-31

Odbiorca Nazwa Jednostki organizacyjne;j

Adres jednostki organizacyjnej

Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow oraz sporzadzanie deklaracji VAT:

. Jednostki sa zobowigzane do prowadzenia czastkowych rejestrow VAT — ewidencji
zakupOw i ewidencji sprzedazy zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o podatku od
towardw i ustug.
. Osoby upowaznione w jednostkach s3 zobowigzane sporzgdza¢ na podstawie danych
wynikajacych z prowadzonych w jednostce rejestréow VAT deklaracje ,,czastkowe” VAT-7
na aktualnym formularzu ona stronie Ministerstwa Finansow.
. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (tj. nie nalezy
stosowac zaokraglen kwot do petnych zlotych).
. Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracji zerowych.
Sporzadzone deklaracje ,,czastkowe” VAT-7 oraz ewidencje zakupdow i sprzedazy nalezy
przekaza¢ Gminie Miejskiej Ketrzyn w terminie do 10 dnia miesigca, nastepujgcego po
miesigcu, ktorego ewidencje te dotycza.
. Kwoty wynikajace ze sporzadzonej przez jednostke deklaracji »czastkowej” VAT 7 nalezy
przekaza¢ na rachunek bankowy Gminy Miejskiej Ketrzyn (12 1240 5598 1111 0000 5036
2161) w terminie do 15 dnia miesigca, nastepujacego po miesigcu, ktérego deklaracja ta
dotyczy.
W przypadku, gdy po przestaniu do jednostki macierzystej, w ewidencji sprzedazy lub w
ewidencji zakupoéw zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosé
skutkujgca koniecznoscig korekty deklaracji VAT za dany miesiac nalezy:

1) Sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji VAT

2) Sporzadzi¢ niezbedne korekty deklaracji VAT

3) Przesla¢ jednostce macierzystej skorygowane ewidencje i deklaracje

4) W przypadku, gdy podstawg korekty jest zwickszenie sprzedazy, dokonaé wplaty

roznicy wynikajacej z korekty deklaracji na rachunek bankowy jednostki
macierzystej

Wyznaczony w jednostce pracownik ponosi odpowiedzialno$é za rzetelne prowadzenie
ewidencji sprzedazy i zakupéw towaréw i ushig oraz za sporzadzenie deklaracji
,»czastkowej” VAT.






