ZARZADZENIE NR 536/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Katy Wroclawskie i jej
jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. 2 2016 r. poz.446
z¢ zm.) oraz w zwigzku zuchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwea 2013 r. {Sve.IFPS 1/13)
zarzadzam. co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Katy Wroclawskie 1 jej
jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2.1 Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki budzetowe Gminy Katy
Wroclawskie (nazwa pelna jednostki - nazwa skrocona jednostki):

1. Szkola Podstawowa Nr 1 im. Kardynala Boleslawa Kominka w Katach Wroclawskich, ul. 1 Maja 59 (SP Nr
1)

2. Szkola Podstawowa Nr 2 w Katach Wroclawskich, ul. Brzozowa 6 (SP Nr 2).

3. Szkola Podstawowa w Gniechowicach. ul. Szkolna 4 (SP G).

4. Szkola Podstawowa w Malkowicach. ul. Szkolna 3 (SP M).
. Szkola Podstawowa w Sadkowie, ul. Szkolna 9 (SP S).
- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smolcu, ul. Koscielna 2 (ZSP).
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7. Gimnazjum im. Mikolaja Kopernika, 55-080 Katy Wroclawskie, ul. Brzozowa 6 (G K).

8. Gimnazjum w Jaszkotlu 27, (G J).

9. Przedszkole Publiczne w Katach Wroclawskich, ul. Drzymaly 4 (PP K).

10. Zespol Obslugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroclawskich, ul. Nowowicjska 4 (Z0OJO).
I'1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Katach Wroctawskich, ul. Nowowiegjska 4 (GOPS).
12. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich . ul. Kosciuszki 16A (ZGM).

13. Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich ul.Rynek - Ratuszl (UMG).

2. Za Dyrektorow i Kierownikow jednostek wskazanych w §2.1 pkt 1-9 czynnosci okreslone w §3.1. wykonuje
Z0JO.

§ 3. 1. Dyrektoréw oraz Kicrownikéw jednostek budzetowych wymienionych w ust. § 2.1 zobowiazuje sic do:

1) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z dzialalnoscia prowadzong przez te
jednostki,

2) sporzadzania ..czastkowych" rcjestréw VAT, w ktérych bgda ujmowane czynnosci (transakcje) wvkonywane
przez te jednostki oraz wartos¢ towardw i ushug nabywanych przez jednostki w zwiagzku z prowadzong przcz
nie dziatalnoscia,

3) sporzadzania tzw. . .czastkowych" deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dzialalnosci,

4) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku od
towaréw 1 uslug VAT i dostarczenie na pismie do Burmistrza Miasta i Gminy do dnia 15 grudnia br.

5) dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszyvm zarzadzeniu,

2. Ksiggi  rachunkowe prowadzone s . przy uzyciu programu komputerowego zatwicrdzonego przez
Burmistrza/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.

3. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sa odrgbnie w kazdej jednostce. w formic clektroniczne;j.

Id: EF458AE4-D4FE-42E0-876F-DBCAFF3A5D33. Podpisany Strona |



4. Fakturowanie prowadzone jest wedlug zasad okreslonych w Ustawic z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towaréw i ushug (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.).

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesigcznvch VAT:

1) Jednostki budzetowe wymienione w §2 odpowiedzialne sa za prawidlowe prowadzenic ksigg podatkowych
VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku
od towaréw i ushug (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.) oraz za terminowe przekazywanie
pracownikowi Wydzialu Podatkéw, Oplat i Egzekucji Administracyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy,
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresic ewidencji i rozliczen podatku VAT, zestawien zbiorczych
z obrotéw miesiccznych  ww. ksiag pomocniczyvch VAT, droga elektroniczna na  adres
email: vati@katywroclawskie nic pozniej niz do 15 dnia micsiaca nastepujacego po miesigcu rozliczanym (w
przypadku gdy 15-ty dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekazaé w
ostatnim pracujacym dniu, poprzedzajacym dzien 15-ty)

2) Zestawienia te nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w deklaracji VAT-7, a takze w
formie wypehionej deklaracji ~czastkowe)" VAT-7. Wartosci w deklaracji nalezy wykazaé¢ do dwoch miejsc
po przecinku (kwoty wykazuje si¢ w zlotych i groszach).Lacznic z ewidencjami nalezy przedlozyé
odpowiednie wydruki kont ksicgowych w zakresic rozliczen podatku VAT. Ewidencja i wydruki muszg by¢
podpisane przez upowaznione osoby reprezentujace dang jednostke .

3) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesiacu) czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu - nalezy sporzadzi¢ ,.zerowg" deklaracje w wyznaczonym wyzej terminie.

4) W przypadku zlozenia korckty deklaracji po dniu przekazania deklaracji zbiorcze) do US nalezv dolaczyé
wyjasnienie dotyczgce przyczyny korekty,

5) Ksiggi podatkowe VAT oraz dowody zrédlowe dokumentujace ich zapisy. jednostki budzetowe zobowigzane
sa przechowywaé zgodnie z przepisami art. 112 ww. ustawy tj. do czasu przedawnienia zobowigzan
podatkowych (przez okres 5 lat od konca roku. w ktérym uplywa termin platnosci podatku za okres, ktorego
ksiggi dotycza)

§ 5. Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT:

1) Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Wydzialu Podatkow, Oplat i
Egzekucji Administracyjnej odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT. w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czastkowych rejestrow VAT, sporzadzanych comiesigeznic
przez wymienione w §2 jednostki budzetowe.

2) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT muszg zawiera¢ dane wymicnione w przepisach art. 109 ust. 3 Ustawy z
dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ushug (. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z¢ zm.), t]. dane
niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT oraz wartosé
obrotu z tytulu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego wedlug poszczegdlnych
stawek podatku.

3) Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sa w oparciu o kopie zrodlowych dokumentéw sprzedazy (faktur
VAT) wystawianych przez jednostke budzetowa dla potwierdzenia uzyskania dochodéw budzetu Gminy z
tytutu umow cywilno-prawnych (dochody podlegajace podatkowi od towardw i ushug).

4) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sa po ujeciu operacji w rachunkowosci Jednostki budzetowej
na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji dowodu zrodlowego i powigzania go z
zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy podawac nr pozycji ksiggowej, pod ktéra dana operacja zostala
ujeta w rachunkowosei jednostki, i pod ktorym dowod zrédlowy przechowywany jest w zbiorze dowodow
ksicgowych. Dekretacje dowodéw zrédlowych musza zawiera¢ oznaczenice pozycji zapisu operacji w rejestrze
sprzedazy VAT prowadzonym przez jednostke budzetowsg.

5) W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT wjmuje sic tylko i wylacznie obroty
zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towardéw i ushug, to jest dochody
budzetu Gminy z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz odplatnego $wiadczenia uslug, wvmienione w art. 3
oraz nieodplatncj dostawy towaréw i nicodplatnego éwiadczenia uslug wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i
art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

§ 6. Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupow VAT:
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1) Zbiorczy rejestr zakupow VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Wydzialu Podatkéw, Oplat i
Egzekucji Administracyjne; odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czgstkowych rejestrow VAT sporzadzanych comicsigcznie przez
wymicnione w §2 jednostki budzetowe.

2) Zapisy w wyzgj wymienionych rejestrach muszg zawiera¢ dane wymicnione w przepisach art. 109 ust. 3
Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug, tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku
naliczonego, pomniejszajacego podatek nalezny z tytulu wydatkow biezacych i majatkowych budzetu.

3) Pomocnicze ksiegi podatkowe - rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych nalezy prowadzié w taki
sposob, aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie deklaracji VAT-7. W rejestrach zakupdéw VAT
prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane sa wszystkie wvdatki budzetu Gminy potwierdzone
prawidlowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace i majatkowe, ktdre uprawniaja Gming do
odliczania podatku naliczonego VAT w calosci Iub w czgsci. Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokosci
kwoty podatku naliczonego w deklaracji podatkowe;j skladanej przez Gmine.

4) Zapisy w rejestrach zakupéw VAT dokonywane sg po ujeciu danego wydatku w ewidencji ksiggowej jednostki
budzetowej na podstawie oryginalu otrzymanej faktury VAT. Dowody zrodlowe przechowywane $q w
Jednostce budzetowej . W celu identyfikacji dowodu zrodlowego 1 powigzania go zapisem w ksiggach
rachunkowych, w rejestrze zakupu VAT nalezy podawaé nr pozycji ksiggowej, pod ktéra dana operacja zostala
ujeta w ewidencji ksiggowej Jednostki, i pod ktérym oryginal faktury VAT przechowywany Jest w zbiorze
dowodow ksiggowych. Dekretacje otrzymywanych zewnetrznych dowodow zrédlowych musza zawierac
0znaczenic pozycji zapisu operacji w rejestrze zakupu VAT prowadzonym przez jednostke budzetows.

5) Jednostki budzetowe odpowiedzialne sa za prawidlowosé przyjmowanych faktur podatkowych, to jest za
wymaganie od wystawcéw, podawania w nich pelnych nazw odbiorcéw oraz za weryfikacje dostawcow, czy sa
uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu przepisow art. 106 ustawy o podatku od towarow |
ustug. Jednostki budzetowe Gminy nie mogg akceptowaé faktur VAT w formie elektronicznej.

§ 7. Okresla si¢ nastepujace zasady zawierania uméw z kontrahentami-

1)Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda w imieniv Gminy Katy
Wroclawskie. W tym celu jednostki wymicnione w §2 jako strone umowy  sa  zobowiazane  podaé
nastepujaca tres¢: Gmina Katy Wroclawskie reprezentowana przez - nazwa jednostki budzetowej i jej
adres, nr NIP Gminy: 913-00-05-147 Przyklad: Gmina Katy Wroclawskie reprezentowana przez Szkolg
Podstawowa w........ .. (adres ) reprezentowang przez Dyrektora Szkoly Pania/Pana . NIP: 913-00-
05-147

2) Kazda umowa musi zawiera¢ ceng netto + obowigzujacy stawke podatku VAT,

3) W przypadku dostaw cigglych (np. cnergia, telekomunikacja, woda i uslugi sanitarne itp.) lub uméw
wieloletnich nalezy sporzadzié odpowiednie ancksy do umoéw zmieniajgce oznaczenic strony i NIP.,

§ 8. Okresla si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur:

1) Jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 r. podawania na dokumentach sprzedazy numerow
NIP, pod ktérymi byly dotychczas zarcjestrowane, jako podatnicy VAT. Jednostki budzetowe maja obowiazek
wymagac od dnia | stycznia 2017r. od dostawcow towardw i ushug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT,
podawania w nazwie odbiorcy nazwe Gminy Katy Wroclawskie oraz Jej numer identyfikacji podatkowej NIP
oraz wskazanie jednostki budzetowej jako platnika/odbiorcy faktury,

'/

2) Oznaczenia stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje si¢ wedlug ponizszego wzoru: * Faktura

sprzedazy: Sprzedawca: Gmina Katy Wroclawskie ul......kod...... miejSCOwWosé .............. NIP: 913-00-05-147
Wystawea:  Nazwa jednostki budzetowej, ul........ . kod....... micjscowosc............ Konto bankowe: podaje

si¢ konto jednostki budzetowej, gdvz beda to dochody jednostki. Jednostka prowadzi windykacje naleznosci,
ich ewidencje. » Faktura zakupu (otrzymana): | Nabywca:Gmina Katy Wroclawskie, ul. _kod... .
mMIC)SCOWOSE............ NIP: 913 00 05 147 Odbiorca/Platnik: Nazwa jednostki budzetowej. ul....... kod........
miejscowosé

3) Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawic notv ksiceowei. Swiadezenic
ustug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika, ktérym jest Gmina. sg wylaczone z
opodatkowania i uznane jako czynnosé wewngtrzna podatnika - Gminy.
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4) W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu wyslawiajgcego
dokument  sprzedazy przyimuje si¢ numeracjc wg wzoru: Faktura VAT/ nazwa skrécona
iednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce
§ 9. Ustala si¢ nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczen podatkuy VAT
1. Ustala si¢ realizacj¢ dochodow i wydatkow budzetowych w kwotach brutto. rozliczenia z US z tvtuly

podatku VAT dokonuje gmina .

2. Srodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowac (uja¢) w planie wydatkow budzetowych Urzedu
Miasta i Gminy. Jednostki organizacyjne , o ktorych mowa w §2 .1 sa zobowigzane do zaplanowania $rodkéw na
zaplatg naleznego podatku VAT i przekazanie tej informacji do Burmistrza Miasta i Gminy, w celu ujecia ich w

budzecie gminy. Jednostki organizacyjne maja obowigzek przedlozenia informacji, o ktérej mowa powyzej, w
terminach zapewniajacych dokonanic zmiany planu finansowego i termimowych platnosci tego podatku.

3. Ewidencja ksiggowa sprzedazy:

a) w jednostce organizacyinej:
1) Faktura sprzedazy Wn 2XX/Ma 720 (dochody wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej) Wn 2XX/Ma 225
(podatek VAT nalezny)

2) Wplyw naleznosci wynikajacej z faktury sprzedazy Wn 130/Ma 2XX (konto wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej)
3) Przekazanie do budietu zrealizowanych dochodéw Wn 222/ Ma 130 (subkonto dochoddw)

4) Polecenie ksiegowania - Przeniesienie zobowigzania z tytulu podatku VAT do Urz¢du Miasta i Gminy na
podstawie deklaracji VAT-7 »Czgstkowej"Wn 225/ Ma 240 Wn 240 /Ma 800

b) w urzedzie Miasta i Gminy
5) Polecenie ksiegowania — Przejecie zobowigzania od jednostek z tytulu podatku VAT na podstawie
deklaracji VAT-7 ,,czgstkowych" Wn 240/ Ma 225 (analityka wg jednostck) Wn 800/ Ma 240

6) Polecenie ksiegowania - Zaksiegowanie deklaracji VAT-7 »zbiorczej' Gminy Wn 225(analitvka wg
Jednostek)/Ma 225(rozrachunki z US- VAT zbiorczo)

7) Zaplata do US zobowigzania Gminy z tytulu VAT Wn 225(rozrachunki z US — VAT zbiorczo)/Ma 130
(wedlug podziatki klasyfikacji budzetowej)

4. Ewidencja ksiggowa - zakup:
a) w_jednostce organizacyinej:
1) Wplyw Srodkéw na wydatki Wn 130/ Ma 223(subkonto wydatkow)

2) Faktura zakup Wn 4XX/ Ma 2XX (koszty wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej) Wn 225/ Ma 2XX
(podatek VAT naliczony)

3) Zaplata faktury Wn 201/ Ma 130 (konto 130 wedlig podzialek klasyfikacji budzetowe;j)

5) Polecenie ksiggowania — Przeniesienie naleznosci z tytulu podatku VAT do Urzedu Miasta i Gminy na
podstawie deklaracji VAT-7 nezgstkowej" Wn 240/ Ma 225 Wn 800/ Ma 240

b) w Urzedzie Miasta i Gminy
1) Polecenie ksiegowania - Przejecie nalezno$ci od jednostek z tytulu podatku VAT na podstawie deklaracji
VAT -7 ,czastkowych"Wn 225/ Ma 240 (analityka wg jednostek) Wn 240/Ma 800

2) Polecenie ksi¢gowania - Zaksi¢gowanie deklaracjiVATzbiorczej Gminy Wn 225(rozrachunki z US- VAT
zbiorczo) /Ma 225 (analityka wg Jednostek).

3) Wplyw zwrotu podatku VAT 2 Urzedu Skarbowego Wn 130 (wedlug podzialki klasyfikacji budzetowej)
/Ma 2235 (rozrachunki z US- VAT zbiorczo)
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§10. 1. Do dnia 30 grudnia 2016r. Gmina Katy Wroctawskie przedlozy Naczelnikowi Pierwszego Urzedu
Skarbowego we Wroclawiu informacjg o rozpoczeciu z dniem 1 stvcznia 2017 r. rozliczania podatku VAT wraz 7
jednostkami organizacyjnymi. o kiérych mowa w §2. Jednostki organizacyjne Gminy bedace czynnymi
podatnikami podatku VAT, z dniem 1 stycznia zostang wykreslone przez Naczelnika Pierwszego Urzedu
Skarbowego z urzedu, z rejestru Jako podatnika podatku VAT.

2. Jednostki organizacyjne Gminy, ktére byly zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, do prowadzenia
ewidencji obrotu 1 kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych, moga nadal wykorzystywaé
posiadane kasy, jezeli rozpoczely prowadzenie ewidencji i kasy bylv przez nie wykorzystywane na dzien
poprzedzajacy dzien podjecia wspolnego rozliczania z Gmina, jednak nie dluzej niz do 31 grudnia 201 8r.

3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac Jako jeden z elementow polityki rachunkowosci gminy.

4. Zobowiazuje si¢c Kierownikow i Dyrektoréow  jednostek organizacyjnych wymienionych w §2. do scislego
przestrzegania 1 realizacji postanowien Zarzgdzenia i uwzglednienia Jego zapiséw w polityce rachunkowosci
Jednostki,

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycic z dnicm 1 stycznia 2017 r,
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