ZARZADZENIE NR 86/2016
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 5 grudnia 2016 1.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 35/2016 z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia zasad
centralizacji rozliczen podatku od towarow i ushug w Gminie Konopiska oraz jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2016.
poz. 446 z pézn. zm.), w zw. z art. 3 i art. 9 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczegoétowych zasadach
rozliczen podatku od towarow iustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ termin wprowadzenia centralizacji rozliczen w podatku od towaréw iustug w Gminie
Konopiska na dzien 1 lipca 2016 r.

§ 2. Centralizacjg sg obj¢te nastepujace jednostki organizacyjne Gminy Konopiska:
1) Urzad Gminy Konopiska,
2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopiskach,
3) Zespot Szkolno - Przedszkolny im. Jana Pawta II w Kopalni,
4) Zespot Szkolno - Przedszkolny im. Jana Kochanowskiego w Aleksandrii,
5) Zespo6t Szkolno - Przedszkolny w Rekszowicach,
6) Zespot Szkolno - Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika w Hutkach,
7) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Lazcu,
8) Zespot Szkot im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach,
9) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Jamkach-Korzonku,

10) Publiczne Przedszkole w Konopiskach, oraz kazda nowo utworzona samorzadowa jednostka budzetowa
lub samorzadowy zaktad budzetowy.

§ 3. Z dniem wprowadzenia centralizacji podatnikiem podatku od towaréw i ustug jest Gmina Konopiska,
natomiast wymienione w §2 jednostki organizacyjne Gminy Konopiska beda objete wspdlnym, spdjnym
systemem rozliczania podatku VAT.

§ 4. W celu zapewnienia prawidlowego rozliczania podatku VAT w Gminie Konopiska i jej jednostkach

organizacyjnych wprowadza si¢ obowigzujace w tym zakresie procedury izasady obiegu dokumentow
obejmujace w szczegdlnosci:

1) zasady fakturowania sprzedazy;

2) ewidencjonowania czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu;

3) kwalifikowania, ewidencjonowania i rozliczania podatku naliczonego;
4) sporzadzania deklaracji VAT;

5) przestrzegania terminéw dostarczanych informacji iwyznaczenia o0s6b odpowiedzialnych, zwane
»Zasadami regulujacymi funkcjonowanie scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaroéw
i ushug w Gminie Konopiska” — stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Konopiska do $cistego przestrzegania
postanowien okreslonych w ,,Zasadach regulujacych funkcjonowanie scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw iustug w Gminie Konopiska” oraz dokonania zmian w regulaminach organizacyjnych
jednostek i w politykach rachunkowosci jednostek, uwzgledniajac zapisy tam zawarte.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Konopiska.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Wéjt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 85/2016

Woéjta Gminy Konopiska z dnia 5 grudnia 2016 r. w sprawie
zmiany zarzagdzenia 35/2016 z dnia 31 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen
podatku od towardw i ustug w Gminie Konopiska oraz jej
jednostkach organizacyjnych

Zasady regulujace funkcjonowanie scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug
w Gminie Konopiska

Rozdzial 1.
Cel i zakres regulacji

§ 1. Celem regulacji centralizacji rozliczen podatku od towaréw iushug jest zapewnienie poprawnos$ci
i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Konopiska i jej jednostkach organizacyjnych oraz wykonanie
stanowiska zawartego w uchwale Skladu Siedmiu Sedziow Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia
26 pazdziernika 2015 r. I FPS 4/15 i w wyroku Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej (sygn. Akt C-
276/14).

§ 2. Regulacja jest obowigzkowa dla nastgpujacych jednostek organizacyjnych Gminy Konopiska:
1) Urzad Gminy Konopiska,
2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopiskach,
3) Zespot Szkolno - Przedszkolny im. Jana Pawta II w Kopalni,
4) Zespot Szkolno - Przedszkolny im. Jana Kochanowskiego w Aleksandrii,
5) Zespot Szkolno - Przedszkolny w Rekszowicach,
6) Zespot Szkolno - Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika w Hutkach,
7) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Lazcu,
8) Zespot Szkot im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach,
9) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Jamkach-Korzonku,
10) Przedszkole Publiczne w Konopiskach,

oraz dla kazdej nowo utworzonej samorzadowej jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu
budzetowego.

§ 3. Regulacjg zostaly objete nastepujace zagadnienia, zwigzane z prawidlowym rozliczaniem podatku
od towaréw i ustug:

1) Cel i zakres regulacji,

2) Wykaz podstawowych przepisow prawnych,

3) Stownik uzytych pojegc,

4) Czynnosci przygotowawcze,

5) Katalog czynnosci podlegajacych VAT,

6) Katalog czynnosci niepodlegajacych podatkowi VAT,
7) Umowy z dostawcami towaroéw i ustug,

8) Umowy z odbiorcami towarow i ustug,

9) Faktury sprzedazy i duplikaty,

10) Faktury zakupu i duplikaty,
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11) Korekty faktur,

12) Kasy fiskalne,

13) Srodki trwate,

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

16) Ewidencje zakupu VAT,

17) Deklaracje podatku VAT,

18) Terminy przekazywania dokumentow,

19) Ewidencja ksiggowa sprzedazy z VAT,

20) Ewidencja ksiegowa zakupow z VAT,

21) Klasyfikacja budzetowa VAT,

22) Obliczanie prewspotczynika i wspotczynnika,

23) Obliczanie prestruktury i struktury sprzedazy,

24) Rozliczenia i przeplywy finansowe VAT,

25) Odpowiedzialno$¢, nadzor i kontrola prawidtowosci rozliczen VAT,
26) Postanowienia koncowe.

§ 4. Z chwila centralizacji rozliczen w podatku od towardéw i ushug jednostki organizacyjne wymienione
w §2 nie beda traktowane jak odrebni od Gminy Konopiska podatnicy podatku VAT, a wszelkie rozliczenia
w zakresie podatku od towarow i ustug beda nastegpowaty w ramach jednego podatnika, ktorym bedzie Gmina
Konopiska.

§ 5. Okreslone przepisy w niniejszych ,,Zasadach regulujacych funkcjonowanie scentralizowanego
systemu rozliczania podatku od towarow iuslug w Gminie Konopiska”, zwanych dalej Zasadami
Centralizacji, nie obejmuja jednostek organizacyjnych gminy oraz komunalnych osob prawnych innych niz
samorzadowa jednostka budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

Rozdzial 2.
Wykaz podstawowych przepiséw prawnych

§ 6. W celu zapewnienia prawidlowego dokonywania rozliczen w podatku od towaréw i ustug w Gminie
Konopiska oraz jej jednostkach organizacyjnych, wskazuje si¢ podstawowe obowigzujace w tym zakresie akty
prawne. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z nimi oraz dokonywania
rozliczen w podatku od towar6éw i ustug zgodnie z nastepujacymi aktami prawnymi:

1) Dyrektywa Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspolnego systemu podatku od
warto$ci dodanej (Dz. Urz. UE. L Nr 347, str. 1);

2) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (t.j. Dz.U. 2016 Nr 170, ze zm.);

3) Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw iustug oraz
dokonywania zwrotu s$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow fnansowanych
zudzialem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1464 ze zm);

4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.);

5) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw (t.j.
Dz. U. 22016 1. poz. 476 ze zm.);

6) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.);

7) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.].
Dz. U. 22013 r. poz. 168 ze zm);
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8) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.);

9) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2016 .
poz. 198);

10) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.);

11) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 380 ze zm.);

12) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 1. poz. 2164 ze zm);
13) Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1068 ze zm.);

14) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 ze zm.);

15) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu
wykorzystywania  nabywanych  towaréw  iustug do  celow  dzialalnosci  gospodarczej
w przypadku niektorych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193);

16) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 18 czerwca 2015r. wsprawie wzorow  deklaracji
dla podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2015 r. poz. 914);

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

18) Rozporzadzenie Ministra Finansow zdnia 2 marca 2010r. wsprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.].
Dz. U.z2014 r. poz. 1053 ze zm);

19) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. 22016 1. poz. 1015 ze zm);

20) Rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6dlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2013 r., Nr 289 ze
zm.);

21) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
(Dz. U. 2007 Nr 251, poz. 1885 ze zm);

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

Rozdzial 3.
Stownik uzytych pojeé

§ 7. Uzyte w zarzadzeniu skroty i symbole oznaczajg:
1) VAT — podatek od towarow i ustug;
2) Ustawa - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 22016 r. Nr 710 ze zm.);

3) Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabytych towarow iustug do celow dziatalnosci gospodarczej
w przypadku niektoérych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193);

4) JST — jednostka samorzadu terytorialnego;

5) Dzien Centralizacji — dzien okreslony w §1 zarzadzenia;

6) US —urzad skarbowy wiasciwy dla podatnika Gminy Konopiska;
7) PK — Polecenie ksiggowania;

8) WN — winien (debet), oznacza w ksiggowosci lewg strong konta;
9) MA — ma (kredyt), oznacza w ksiggowosci prawg strong konta.

§ 8. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
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1) urzedzie lub urzgdzie gminy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Konopiska, adres ul. Lipowa 5, 42-274
Konopiska;

2) jednostce budzetowej - rozumie si¢ przez to kazda utworzona przez Gming Konopiska samorzadowa
jednostke budzetowa;

3) zaktadzie budzetowym - rozumie si¢ przez to kazdy utworzony przez Gming Konopiska samorzadowy
zaktad budzetowy;

4) gminnych jednostkach organizacyjnych - rozumie si¢ przez to, jednostki organizacyjne wymienione w §2
niniejszych zasad oraz kazdg nowoutworzong samorzadow3g jednostke budzetowa lub samorzadowy zaktad
budzetowy;

5) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika gminnej jednostki organizacyjnej wymienionej
w §2 niniejszych zasad;

6) gminie — rozumie si¢ przez to Gmin¢ Konopiska, adres ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska;
7) wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Konopiska;
8) podatniku (sprzedajacym) — rozumie si¢ przez to Gming¢ Konopiska;

9) wystawcy faktury — rozumie si¢ przez to kazdg gminng jednostke organizacyjna okre§long
w §2 niniejszych zasad;

10) nabywcy — rozumie si¢ przez to Gming Konopiska;

11) odbiorcy — rozumie si¢ przez to kazda gminng jednostke organizacyjng  okreslong
w §2 niniejszych zasad;

12) platniku — rozumie si¢ przez to kazda gminna jednostk¢ organizacyjna, ktora jest odbiorca towaréw
i ushug;

13) sprzedazy — rozumie si¢ przez to odptatng dostawe towaréw 1iodplatne $wiadczenie ustug
na terytorium kraju, eksport towaréw oraz wewnatrzwspolnotowg dostawe towarow;

14) prewspotczynniku — rozumie si¢ przez to warto§¢ procentowg obliczong jako ,.sposdb okreslania
proporcji,” o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy, zgodnie zart. 86 ust. 2c pkt. 3) ustawy,
na podstawie danych poprzedzajacych rok podatkowy, ktorego dotyczy lub na podstawie danych za rok
podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy;

15) wspotczynniku — rozumie si¢ przez to warto$¢ procentowg obliczong jako ,,sposob okreslania proporcji,”
o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a, zgodnie z art. 86 ust. 2¢ pkt. 3) ustawy,
na podstawie danych roku podatkowego, ktdrego dotyczy;

16) prestrukturze sprzedazy — rozumie si¢ przez to warto§¢ procentowa obliczona, jako "sposob okreslenia
proporcji”, o ktorym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy, w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu
do ktorego jest ustalana prognoza struktury sprzedazy;

17) strukturze sprzedazy — rozumie si¢ przez to warto$§¢ procentowa obliczana, jako "sposob okreslenia
proporcji", o ktérym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy, w roku podatkowym, ktérego dotyczy - na podstawie
faktycznie wykonanej sprzedazy tego roku;

18) wskaznik procentowy powierzchni "klucz" — rozumie si¢ przez to procentowy udziat powierzchni stuzace;j
dziatalno$ci opodatkowanej, zwolnionej oraz dzialalnosci niepodlegajacej podatkowi VAT, w stosunku do
powierzchni ogotem danego $rodka trwatego — nieruchomosci;

19) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika gminnej jednostki organizacyjnej,
w ktorego zakresie obowiazkow lezy dokonywanie zakupow, udzielanie zamoéwien publicznych,
inicjowanie zawierania umow z dostawcami towardéw i ustug lub nadzor nad realizacjg w/w zadan;

20) srodkach przeznaczonych na projekty - rozumie si¢ przez to $rodki pochodzace zbudzetu Unii
Europejskiej Iub od panstw cztonkowskich EFTA, a takze $rodki publiczne otrzymane w formie dotacji na
realizacje tych projektow;

21) kwalifikowalnosci podatku VAT w projektach finansowanych z $rodkow zewnetrznych - rozumie si¢
przez to wydatek w czesci dotyczacy podatku od towardéw iushug, ktory spelia kryteria okreslone
w ustawach, rozporzadzeniach organéw Unii Europejskiej, umowach mi¢dzynarodowych i porozumieniach
mig¢dzynarodowych, wytycznych krajowych stanowiacy podstawe do otrzymania $rodkéw pochodzacych
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z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich EFTA, poniesiony przez gming lub jej jednostke
organizacyjna, finansowanych ze srodkéw przeznaczonych na projekty.

Rozdzial 4.
CzynnoSci przygotowawcze

§ 9. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych do dokonania nastepujacych
czynnosci:

1) przeprowadzenia analizy obecnych dochodéw budzetowych, obrotow i przychoddéw osiaganych przez
gminng jednostk¢ organizacyjna pod katem opodatkowania podatkiem VAT lub niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT oraz okreslenia czy z Dniem Centralizacji czynno$ci te beda podlegaty
opodatkowaniu (i jaka stawka beda objete) lub czy beda zwolnione z opodatkowania lub nie beda podlegaty
opodatkowaniu;

2)obliczenie prewspotczynnika, proporcji, o ktdérej mowa w art. 86 ust. 2 a ustawy o podatku
od towarow 1iustug, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia z dnia 17 grudnia 2015 1.
w sprawie sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw iustug do celow
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2193);

3)obliczenie prestruktury sprzedazy, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy;

4)zaprowadzenia czastkowych ewidencji w zakresie zakupu i sprzedazy opodatkowanej podatkiem
VAT, zawierajacych dane o ktorych mowa w art. 109 ust. 3 ustawy;

5)sporzadzenia i przekazania Skarbnikowi Gminy projektow pism adresowanych do wszystkich
kontrahentow jednostki, ktorzy wystawiaja lub po Dniu Centralizacji beda wystawia¢ fakture VAT
z tytulu dostawy towaréw lub ushug finansowanych zbudzetu jednostki, celem poinformowania
0 zmianie nabywcy i wprowadzeniu na fakturze odbiorcy;

6)wyznaczenia o0sob odpowiedzialnych za rozliczanie podatku VAT w jednostce oraz osob
upowaznionych do wystawiania iodbierania faktur VAT w imieniu podatnika oraz upowaznienie
wskazanych osdb do wystawiania i odbierania faktur;

7)dokonania w systemie informatycznym lub programie ksiggowym obstugujacym proces
wystawiania faktur VAT zmiany danych podatnika (sprzedawcy) towarow iustug, ktorym bedzie
Gmina Konopiska, a nie gminna jednostka organizacyjna, ktéra winna zaistnie¢ na fakturach, jako
podmiot jedynie wystawiajacy faktury VAT w imieniu podatnika (sprzedawcy);

8)Gmina Konopiska niezwlocznie powiadomi wszystkich kontrahentow jednostek, ktorzy wystawiaja
lub po Dniu Centralizacji beda wystawia¢ fakture VAT ztytulu dostawy towardéw lub ushug
finansowanych z budzetu gminnych jednostek organizacyjnych, iz w zwigzku
z wprowadzeniem z Dniem Centralizacji centralnego rozliczenia podatku od towarow 1iustug,
z tym dniem nabywca towarow iustug, w zwigzku z zawartymi przez jednostke¢ umowami nie bedzie
wymieniona jednostka organizacyjna lecz osoba prawna, ktdrg jest Gmina Konopiska. Do kontrahentow
nalezy skierowa¢ informacje¢, aby wystawiane przez nich faktury dokumentujace sprzedaz na rzecz
gminnej jednostki organizacyjnej byly z Dniem Centralizacji wystawiane z nast¢pujacym oznaczeniem:
Nabywca: Gmina Konopiska, ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska, NIP 573-27-92-374 oraz z dodatkowym
oznaczeniem ,,Odbiorca: Nazwa i adres jednostki”;

9)Gmina dokona zgloszenia aktualizacyjnego, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 Ustawy
zdnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw iuslug oraz
dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow fnansowanych
zudziatem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U.
22016 r. poz. 1464).

Rozdzial S.
Katalog czynnosci podlegajacych VAT

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

1)ustugi najmu lub dzierzawy (czynszu);
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2)refakturowanie kosztow medidw (przenoszenie na zewnetrzne osoby czy podmioty kosztow ustug
ponoszonych przez Gmin¢ Konopiska);

3)sprzedaz sktadnikéw mienia;
4)optaty z tytulu uzytkowania wieczystego;

S)sprzedaz positkdw, w szczegolnosci sprzedaz dokonywana w ramach  stotdowki  szkolnej
i przedszkolnej;

6)sprzedaz materiatlow promocyjnych;

7)$wiadczenie innych odptatnych ustug (np.: ksero, fax-u, skanowania);
8)darowizny;

9)umowy zamiany;

10)wnoszenie aportow.

Rozdzial 6.
Katalog czynnosci niepodlegajacych podatkowi VAT

§ 11. Podatkiem VAT nie sg objete w szczegdlnosci dochody osiagane z tytutu:
1)podatkow i optat lokalnych, w tym gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2)optat administracyjnych,
3)kar administracyjnych,
4)dotacji i subwencji,

S)spadkoéw i darowizn,

6)optaty targowej,

7)optaty adiacenckiej i planistyczne;,
8)optaty za zajecie pasa drogowego,
9)optat za trwaly zarzad.

Rozdzial 7.
Umowy z dostawcami towarow i ustug

§12. 1. 1. Obowigzujace umowy z dostawcami towarow iushug zawarte przez kierownikéow jednostek
organizacyjnych przed Dniem Centralizacji pozostaja w mocy; przy czym zobowigzuje si¢ kierownikow
jednostek  organizacyjnych do dokonania czynnos$ci okreslonych w Rozdziale IV ,,Czynnosci
przygotowawcze”, aw razie rozbieznoSci w tej materii z dostawcg do zawarcia aneksow do tych umow
w przedmiocie prawidlowego oznaczenia strony umowy, ktorg powinna by¢ Gmina Konopiska,
ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska NIP 573-27-92-374 reprezentowana przez kierownika(nazwa i adres gminnej
Jjednostki organizacyjnej).

2. Umowy zawierane z dostawcami towardw iustug w zwigzku z dziatalno$cia gminnej jednostki
organizacyjnej po Dniu Centralizacji powinny zawiera¢ wytacznie prawidlowe oznaczenie strony umowy, ktora
jest Gmina Konopiska, ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska NIP 573-27-92-374 reprezentowana przez kierownika
(nazwa i adres gminnej jednostki organizacyjnej).

3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do zawierania w umowach z dostawcami
towarow i ustug dodatkowej klauzuli, na mocy ktorej kontrahent bedacy wystawcg faktury zobowigzany bedzie
do zawarcia w wystawianych fakturach dodatkowego oznaczenie (np. poprzez dodanie pola ,,Odbiorca’)
wskazujgcego w wyrazny sposob, iz odbiorcg towaru lub ustugi jest dana gminna jednostka organizacyjna.
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Rozdzial 8.
Umowy z odbiorcami towarow i ustug

§ 13. 1. Obowigzujagce umowy z odbiorcami towardow iustug, zawarte przez kierownikow jednostek
organizacyjnych przed Dniem Centralizacji pozostaje w mocy; przy czym zobowigzuje si¢ kierownikow
jednostek  organizacyjnych do dokonania czynnosci okreslonych w Rozdziale IV ,,Czynno$ci
przygotowawcze”, aw razie rozbieznoSci w tej materii z odbiorca, do zawarcia aneksow do tych umoéw
w przedmiocie prawidlowego oznaczenia strony umowy, ktora powinna by¢ Gmina Konopiska,
ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska NIP 573-27-92-374 reprezentowana przez kierownika (nazwa i adres gminnej
Jednostki organizacyjnej).

2. Umowy z odbiorcami towaréw lub ustug zawierane w zwiazku z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej
po dniu wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia powinny zawiera¢ wylaczenie prawidlowe oznaczenie

dostawcy  towaré6w  lub  ustlug, ktorym  jest Gmina  Konopiska,  ul Lipowa 5,
42-274 Konopiska NIP 573-27-92-374 reprezentowana przez kierownika (nazwa i adres jednostki).
Rozdzial 9.

Faktury sprzedazy i duplikaty

§ 14. 1. Poczawszy od Dnia Centralizacji nie dopuszcza si¢ wystawiania faktur pomiedzy jednostkami
budzetowymi, urzgdem izakladem budzetowym. Wszelkie przeptywy finansowe pomiedzy gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia moga by¢ dokumentowane wylacznie
notami obcigzeniowymi i nie stanowig obrotu w rozumieniu ustawy.

2. Faktury moga by¢ wystawiane przez kazda z gminnych jednostek organizacyjnych, dziatajaca
w imieniu podatnika Gminy Konopiska, wylacznie przez osoby posiadajagce pisemne upowaznienie
do wystawiania faktur. Upowaznienia udziela Wojt Gminy Konopiska.

3. Poczawszy od Dnia Centralizacji zobowigzuje si¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do
wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz dokonywana przez te jednostki z nastgpujacym oznaczeniem
podatnika: Gmina Konopiska, adres ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska, NIP 573-27-92-374 oraz z dodatkowym
oznaczeniem Sprzedajagcego: nazwa iadres gminnej jednostki organizacyjnej lub innym oznaczeniem
wskazujacym w wyrazny sposob, iz faktura dokumentuje sprzedaz realizowana przez dang gminna jednostke
organizacyjng.

4. Faktury wystawiane przez gminne jednostki organizacyjne sa wystawiane w imieniu i na rzecz Gminy
Konopiska 1muszg zawiera¢ wszystkie elementy, o ktéorych mowa w§ 106e ust. 1 ustawy o podatku
od towaréw i ustug.

5. Zasady iterminy wystawiania faktur sa okreslone w przepisach ustawy o podatku od towarow i ustug
i nie ulegajg zmianie w zwiazku z centralizacja.

6. W celu ujednolicenia zasad numeracji faktur sprzedazy dla podatnika Gminy Konopiska wprowadza si¢
nastepujace elementy identyfikacji do zastosowania w gminnych jednostkach organizacyjnych.

7. Kazda gminna jednostka organizacyjna zostaje skatalogowana odrgbnym oznaczeniem wg ponizszego
wzoru:

UG - Urzad Gminy Konopiska,

GOPS - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopiskach,

ZSP KOP - Zesp6t Szkolno — Przedszkolny im. Jana Pawta II w Kopalni,

ZSP ALE - Zesp6t Szkolno -Przedszkolny im. Jana Kochanowskiego w Aleksandrii,
ZSP REK - Zespot Szkolno- Przedszkolny w Rekszowicach,

ZSP HUT - Zespot Szkolno — Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika w Hutkach,

SP JAM - Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Lazcu,

ZS KON - Zesp6t Szkot im. Henryka Sienkiewicza w Konopiskach,

SP EAZ - Szkota Podstawowa im. Jana Pawta I1 w Lazcu,

PP KON - Publiczne Przedszkole w Konopiskach.
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8. Faktury, wramach kazdej gminnej jednostki organizacyjnej numerowane sg kolejno i narastajaco
w danym roku kalendarzowym.

9. Kazda faktura wystawiana przez dana gminng jednostk¢ organizacyjng winna zawiera¢ nastgpujace
elementy identyfikacji:

Kolejnynumerfaktury/miesiac/rok/oznaczeniejednostki
Np. 152/08/2016/UG Faktura nr 152/sierpien/rok 2016/Urzad Gminy

10. Faktury wystawiane sa w dwoch egzemplarzach i maja réwnorzedny charakter, dlatego nie stosuje si¢
na fakturach okreslenia ,,Kopia”.

11. Faktury powinny by¢ podpisywane przez osob¢ wystawiajaca fakturg w sposodb umozliwiajacy
jej identyfikacje.

§ 15. 1. 1. Upowaznienie do wystawiania faktur obejmuje prawo do wystawiania duplikatow faktur.
Duplikaty faktur nalezy wystawi¢ w przypadku, gdy ktérykolwiek z dwoch egzemplarzy ulegnie zniszczeniu
albo zaginie.

2. Duplikat faktury wystawia sprzedajacy towar lub ustuge na wniosek nabywcy.
3. Duplikat faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z danymi zawartymi w pierwotnej fakturze.

4. Faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz biezaca date
jej wystawienia.

Rozdzial 10.
Faktury zakupu i duplikaty

§ 16. 1. Nabywca towarow iuslug otrzymywanych przez gminne jednostki organizacyjne w zwiazku
z umowami zawartymi z dostawcami towardw iushug oraz w zwigzku z kazdym innym zakupem towardéw
i ustug jest Gmina Konopiska, a gminne jednostki organizacyjne sa odbiorca towarow i ustug oraz ptatnikiem.

2. W przypadku faktur zakupu wystawianych w zwigzku umowami zawartymi przez kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, faktury te powinny zawiera¢ dodatkowe oznaczenie (np. poprzez
dodanie pola ,,Odbiorca”) wskazujace w wyrazny sposob, iz odbiorcg towaru lub ustugi jest dana gminna
jednostka organizacyjna, zbudzetu ktérej finansowany jest udokumentowany faktura towar lub ustuga.
Dodatkowe oznaczenie (pole ,,Odbiorca”) powinno zawiera¢ pelng nazwe i adres jednostki organizacyjne;j.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do przestrzegania wymogu dotyczacego
prawidtowego oznaczenia Nabywcy oraz ujmowania w ewidencji zakupéw VAT wylacznie faktur
zawierajacych prawidlowe oznaczenie podatnika.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow merytorycznych do wskazania na fakturach zakupowych, czy nabycie
towaru lub ushugi nastgpilo w celu wykonywania przez podatnika czynnosci opodatkowanych, czynno$ci
zwolnionych z opodatkowania, czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT lub, jesli nie jest
to mozliwe do oznaczania, ze stuzyto wszystkim wymienionym rodzajom czynnosci.

5. W celu realizacji § 16. ust. 4 zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdw merytorycznych gminnych
jednostek organizacyjnych dokonujacych w imieniu podatnika (Gminy Konopiska) nabycia towaréw lub ustug,
w zwigzku zktorymi otrzymano faktur¢ VAT, do oznaczania faktur zakupowych pieczecia wedlug
nastgpujacego wzoru:

Kwalifikacja VAT:

Mieszane ..................

(data, podpis, pieczec)

gdzie:

,,Op” — oznacza przeznaczenia zakupu towaru lub ushugi do wykonywania przez podatnika czynnosci
opodatkowanych VAT — odliczenie 100%.
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»Zw’” - oznacza przeznaczenia zakupu towaru lub ustugi do wykonywania przez podatnika czynnos$ci
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT — brak mozliwosci odliczenia.

»INP” — oznacza przeznaczenia zakupu towaru lub ushugi do wykonywania przez podatnika czynnosci
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — brak mozliwosci odliczenia.

,,Mieszane” — oznacza przeznaczenia zakupu towaru lub ustugi do wykonywania przez podatnika
czynnosci zarowno opodatkowanych, zwolnionych z opodatkowania jak i nie podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — prawo do odliczenia wg prewspolczynnika, a nastgpnie w/g struktury sprzedazy.

Dokonanie wyboru przeznaczenia zakupu towaru lub ustugi do wykonywania przez podatnika danych
rodzajow czynno$ci nalezy potwierdzi¢ wpisujac stowo ,Tak” przy odpowiednim oznaczeniu,
a pozostate pola nalezy przekresli¢ ,,myslnikiem”. Pieczg¢ nalezy opatrzy¢ podpisem, data oraz pieczecia
umozliwiajgcg identyfikacj¢ osoby dokonujacej klasyfikacji.

W przypadku przeznaczenia zakupu towaru lub uslugi do wykonywania przez podatnika dwoch
rodzajéw czynnosci stowo ,,Tak” nalezy wpisa¢ przy obu oznaczeniach tj:

»Zw” + ,,Op” — przeznaczenie wylacznie do czynnosci zwolnionych i do czynnos$ci opodatkowanych,
z pominigciem czynno$ci niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — prawo do odliczenia
wg struktury sprzedazy.

»Iw” + , NP” — przeznaczenie wylacznie do czynno$ci zwolnionych i do czynno$ci niepodlegajacych
opodatkowaniu, z pomini¢ciem czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT — brak mozliwosci odliczenia.

»NP” +, Op” — przeznaczenie wylacznie do czynnosci opodatkowanych i do czynnosci niepodlegajacych
opodatkowaniu  podatkiem VAT, z wylaczeniem czynnosci zwolnionych -  prawo
do odliczenia wg prewspotczynnika.

6. Duplikat faktury zakupu wystawia sprzedajacy towar lub ustuge na wniosek nabywcy.

7. Wniosek o wystawieni duplikatu faktury nalezy ztozy¢ w przypadku, gdy faktura zakupu ulegnie
zniszczeniu lub zagnie.

8. Duplikat faktury wynien by¢ wystawiony zgodnie z danymi zawartymi w pierwotnej fakturze.

9. Duplikat faktury wystawionej ponownie winien zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz biezaca date
wystawienia.

10. Jesli duplikat faktury byt wystawiony, w zwigzku z zaginieciem faktury, ktéra pod data jej wystawienia
nie dotarta do nabywcy, nalezy zarejestrowaé taki dokument w rejestrze zakupu pod data wystawienia
duplikatu.

Rozdzial 11.
Korekty faktur

§ 17. 1. 1. W przypadkach, gdy po wystawieniu faktury dokumentujacej sprzedaz:
udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
udzielono opustéw i obnizek cen,
dokonano podatnikowi zwrotu towaréw i opakowan,
dokonano nabywcy zwrotu catosci lub czesci zaptaty,

podwyzszono cen¢ Ilub stwierdzono pomylke wcenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,

podatnik wystawia faktur¢ korygujaca.

2. Jezeli wystawienie faktury korygujacej jest spowodowane ktora§ z w/w przyczyn to korekta faktury
powinna zawierac:

wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA",
numer kolejny oraz date jej wystawienia,
dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6 ustawy,
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b) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekta;
przyczyng korekty,

jezeli korekta wplywa na zmian¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidtowg tres¢ korygowanych pozycji.

3. Nabywca towaru lub ustugi nie moze wystawi¢ faktury korygujacej, do wystawienia ktorej jest
upowazniony jedynie wystawca faktury dostarczajacy towary i ushugi.

4. Nabywca towaru lub ustugi moze jedynie wystawi¢ notg korygujaca, ktéra wymaga akceptacji wystawcy
faktury, ktorej dotyczy nota korygujaca.

5. Nota korygujaca, o ktorej mowa powyzej nie moze dotyczy¢ pomytek w przypadku:
miary i ilo$ci (liczby) dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych ustug,
ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

kwoty wszelkich rabatow, wtym za wczesniejsze otrzymanie nalezno$ci, oile nie zostaly one
uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

warto$ci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto),

stawki podatku,

sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych
stawek podatku,

kwoty nalezno$ci ogotem.

6. Faktury korygujace nalezy uyymowa¢ w ewidencji ksiegowej w dacie wystawienia faktury pierwotnej, gdy
korekta dokonywana jest na skutek bledu (np. faktura zawierata pomyitki w ilosci, cenie lub kwocie podatku
VAT).

7. Jezeli korekta faktury zostatla wystawiona zpowodu pdzniejszych zdarzen (np. reklamacja, zwrot
lub czesciowy zwrot towaru, udzielenie rabatu), nalezy uja¢ ja w ewidencji ksiegowej na biezaco, z datg jej
wystawienia.

8. Pomniejszenie podatku VAT wynikajacego z wystawionej korekty faktury, wymaga posiadania
potwierdzenie otrzymania przez kontrahenta faktury korygujacej. Faktury korygujace nalezy wysytac
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Iub wystawia¢ za pokwitowaniem osoby upowaznionej
do reprezentowania kontrahenta.

Rozdzial 12.
Kasy rejestrujace

§18.1. 1. Gminne jednostki organizacyjne posiadajace kase rejestrujaca (kase fiskalng) na dzien
poprzedzajacy Dzien Centralizacji - moga wykorzystwa¢ te same kasy, za pomocg ktorych rozpoczety
prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego, nie dluzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018r.

2. Gminne jednostki organizacyjne, ktére w dniu poprzedzajacym Dzien Centralizacji korzystaty ze
zwolnienia z obowigzku prowadzenia ewidencji obrotu ikwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych do dnia 31 grudnia 2018 r. zwolnione sa z ewidencjonowania obrotu i kwot podatku naleznego
przy zastosowaniu tych kas.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do biezacej analizy przepiséw
prawnych w zakresie obowiazku ewidencjonowania obrotu ikwot podatku naleznego za pomoca kas
rejestrujgcych, w szczegdlnosci do dokonania weryfikacji stanu faktycznego, ktory wystapi po dniu 1 stycznia
2017 roku i ewentualnego zakupu kas rejestrujacych.
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,Rozdzial 13.
SrodKi trwale

§ 19. 1. 1. Nabywane towary i uslugi, ktore na podstawie przepisow o podatku dochodowym sa zaliczane
do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, a takze grunty
iprawa wieczystego uzytkowania gruntow, jesli zostaly zaliczone do $rodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych iprawnych podatnika (Gminy Konopiska) sa w rozumieniu ustawy o podatku od towarow
i ustug $§rodkami trwatymi.

2. Klasyfikacji podatku VAT S$rodkéw trwatych nalezy dokonywaé zgodnie zzasadami opisanymi
w Rozdziale X Faktury zakupu i duplikaty.

3. Jezeli w przypadku danego s$rodka trwalego — nieruchomosci, jest mozliwe procentowe ustalenie
powierzchni stuzacej dzialalnosci opodatkowanej i zwolnionej oraz dziatalnosci niepodlegajacej podatkowi
VAT, kierownik jednostki winien dokona¢ obliczenia, jaki jest procentowy udziat poszczegodlnych powierzchni
do powierzchni ogdtem, a otrzymane wyniki traktowac jako procentowe wskazniki stuzace do wilasciwego
kwalifikowania podatku VAT od wytworzenia czy zakupu zaréwno tego srodka trwalego, jak izakupu
towarow 1 ustug nabywanych w zwigzku z funkcjonowaniem tego $rodka trwatego. Informacje w tym zakresie
nalezy przekazaé na pismie do Skarbnika Gminy Konopiska.

4. W przypadku zmiany przeznaczenia $rodka trwatego, nalezy dokona¢ korekty podatku od towarow
1 ushug zgodnie z art. 91. pkt. 2 ustawy o podatku od towardéw i ustug.

5. Jesli nastapi zmiana przeznaczenia $rodka trwatego, kierownik jednostki jest zobowigzany do zmiany
klucza rozliczen kosztow zwigzanych ztym S$rodkiem trwatym ipowiadomienia pisemnie o tym fakcie
Skarbnika Gminy.

Rozdzial 14.
Rozliczenia miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi

§ 20. 1. 1. Przeptywy $rodkéw finansowych pomiedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi, zwigzane
z czynno$ciami, okre§lonymi w §10 niniejszego zarzadzenia, nie stanowig obrotu w rozumieniu ustawy
o podatku od towarow i ustug i powinny by¢ dokumentowane notami obcigzeniowymi.

2. Wszelkie koszty, wydatki ponoszone przez gminng jednostk¢ organizacyjna na rzecz innej gminnej
jednostki organizacyjnej nalezy z Dniem Centralizacji dokumentowaé jedynie notami ksiggowymi
nie fakturami (refakturami).

3. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do podjecia czynnos$ci zmierzajacych do rozdzielenia czytnikow
dostaw ustug mediow, jesli jest to technicznie mozliwe na poszczegdlne, wilasciwe gminne jednostki
organizacyjne.

Rozdzial 15.
Ewidencje sprzedazy VAT

§21.1. Wcelu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala si¢
w gminnych jednostkach organizacyjnych nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

nazwa rejestru — rejestr sprzedazy,

numer rejestru — Nr .......... (kolejny numer)/....... (skrécona nazwa jednostki),

okres, ktorego dotyczy — miesiac/rok,

nazwa podatnika — Gmina Konopiska , adres ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska, NIP 5732792374,
nazwa i adres jednostki organizacyjne;.

2. Ewidencje sprzedazy nalezy prowadzi¢ zgodnie z art. 109 i art.110 ustawy VAT. Obowigzek ten dotyczy
tylko gminnych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — sprzedaz towarow i ustug.

3. Gminna jednostka organizacyjna ma obowigzek dostarczania rejestru sprzedazy Skarbnikowi Gminy
Konopiska lub innemu pracownikowi wskazanemu przez Skarbnika Gminy w wersji elektronicznej
umozliwiajacej Gminie Konopiska wykonanie obowigzku raportowania danych podatkowych w systemie JPK
(jednolity plik kontrolny).
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§ 22. 1. Laczenia danych zawartych w rejestrach sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT,
dostarczonych przez poszczegélne jednostki organizacyjne, bedzie dokonywat Skarbnik Gminy lub inny
pracownik wyznaczony przez Skarbnika Gminy wg dostarczonych rejestrow zawierajacych dane ze wszystkich
gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji.

2. Obowigzek raportowania danych podatkowych w sustemie JPK (jednolity plik kontrolny) spoczywa na
podatniku, ktérym jest Gmina Konopiska.

§ 23. Rejestr sprzedazy VAT, jest jednoczes$nie ewidencja analityczng do rozrachunkowego konta
ksiegowego dla naleznego podatku od towarow i ustug.

Rozdzial 16.
Ewidencje zakupu VAT

§24.1. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu ustala si¢
w gminnych jednostkach organizacyjnych nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

nazwa rejestru — rejestr zakupu,

numer rejestru — Nr .......... (kolejny numer)/....... (skrocona nazwa jednostki),

okres, ktorego dotyczy — miesigc/rok,

nazwa podatnika — Gmina Konopiska, adres ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska, NIP 5732792374
nazwa i adres jednostki organizacyjne;.

2. Ewidencj¢ zakupu nalezy prowadzi¢ zgodnie z art. 109 i art.110 ustawy VAT. Obowigzek ten dotyczy
tylko gminnych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — sprzedaz towardw i ushug
i majgcych mozliwo$¢ odliczenia podatku od nabywanych towaréw i ustug.

3. Gminna jednostka organizacyjna ma obowigzek dostarczania rejestru zakupow Skarbnikowi Gminy lub
innemu pracownikowi wskazanemu przez Skarbnika Gminy w wersji elektronicznej umozliwiajacej
wykonywanie obowigzku raportowania danych podatkowych w systemie JPK (jednolity plik kontrolny).

4. Gminna jednostka organizacyjna, ktora nie prowadzi dzialalnos$ci gospodarczej — sprzedazy towarow
i ustlug, niema mozliwosci odliczania podatku VAT, wzwigzku ztym niejest zobowigzana
do prowadzenia rejestru zakupu.

§ 25. 1. Laczenia danych zawartych wrejestrach zakupu podlegajacych odliczeniu podatku VAT,
dostarczonych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne, bedzie dokonywat Skarbnik Gminy lub inny
pracownik wyznaczony przez Skarbnika Gminy, wg przekazanych rejestrow, zawierajacych dane ze wszystkich
gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji.

2. Obowiazek raportowania danych podatkowych w systemie JPK (jednolity plik kontrolny) spoczywa na
podatniku Gminie Konopiska.

§ 26. Rejestr zakupu VAT, jest jednoczes$nie ewidencja analityczng do rozrachunkowego konta ksiegowego
dla naliczonego podatku od towarow i ustug.

Rozdzial 17.
Deklaracja podatku VAT

§ 27. 1. 1. Gminna jednostka organizacyjna ma obowigzek sporzadzania deklaracji podatku od towaroéw
1 ustug, zwanej dalej czastkowa, z uwagi na fakt, ze dotyczy podatku VAT jedynie w czgsci przypadajacej na
dang gminng jednostke organizacyjng podatnika, jakim jest Gmina Konopiska.

2. Deklaracje czastkowa nalezy sporzadza¢ na wilasciwym druku VAT-7 lub VAT-7K z zastrzezeniem,
ze w pozycjach dotyczacych oznaczenia podatnika nalezy zamie$ci¢ obok nazwy gminy, takze dane gminnej
jednostki organizacyjnej.

3. Wszelkie kwoty w deklaracji czgstkowej nalezy wykazywaé¢ w ztotych i groszach, bez zaokraglania.

4. Deklaracja czastkowa powinna by¢ podpisana przez kierownika jednostki lub inng upowazniona przez
niego osobe.
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5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, w ktérych nie wystepuje dziatalnos¢ gospodarcza —
sprzedaz towarow iustug, sa zwolnieni z obowigzku wypelniania czastkowej deklaracji z warto$ciami
zerowymi, po zlozeniu do Skarbnika Gminy Konopiska stosownego o$wiadczenia o nieprowadzeniu
dzialalno$ci gospodarczej (sprzedazy) przez gminng jednostke organizacyjna.

6. Deklaracje czastkowe stanowig podstawe do rozliczen gminnych jednostek organizacyjnych z Gming
Konopiska.

§ 28. Laczenie danych zawartych w przekazanych przez gminne jednostki organizacyjne, rejestrach
sprzedazy i zakupu, bedzie dokonywal Skarbnik Gminy lub inny pracownik wyznaczony przez Skarbnika
Gminy i na tej podstawie sporzadzat scalong deklaracje VAT-7 lub VAT-7K dla calej gminy Konopiska.

Rozdzial 18.
Terminy przekazywania dokumentow

§29.1. 1. Wcelu prawidlowego rozliczenia przez Gming Konopiska podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do dostarczania kserokopii ewidencji
zakupu
i sprzedazy oraz deklaracji czastkowej VAT-7 lub VAT-7K do Skarbnika Gminy Konopiska -
w nieprzekraczalnym terminie do 15-ego dnia kazdego miesiaca nastepujacego po rozliczanym okresie.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do przekazywania obliczonej
1 wynikajacej z deklaracji czastkowej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, za dany kwartal do 15-ego dnia miesigca nastepujacego po rozliczanym okresie, ktorego dotyczy.

3. Gmina ma obowiazek przekazania deklaracji podatku od towar6w iustug w terminie do dnia 25-ego
miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym, ktérego dotyczy.

Rozdzial 19.
Ewidencja ksiegowa sprzedazy z VAT

§30.1. 1. Wecelu ujednolicenia zasad postepowania w zakresie dekretowania, ksiggowania
i prezentowania danych zwigzanych z dziatalnos$ciag gospodarcza jednostki - sprzedaza towardéw lub ustug,
zobowigzuje si¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do dokonania zmian w polityce
rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w zakresie zasad funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem
podatku naleznego VAT.

2. Zaleca si¢ zastosowanie konta 225, Rozrachunki z budzetem” do ewidencjonowania podatku VAT
wg nastepujacych analityk zbiorczych:

1) 225 — podatek naliczony (faktury zakupu) — strona WN, rejestr zakupu stanowi analityke szczegotowa do
niniejszego konta;

2) 225 — podatek nalezny (faktury sprzedazy) — strona MA, rejestr sprzedazy stanowi analityke szczegdtowa
do niniejszego konta;

3) 225 —rozliczenia VAT z Urzgdem Skarbowym — strona WN i MA, dotyczy VAT-u Urzgdu Gminy;
4) 225 —rozliczenia VAT z jednostkami budzetowymi — strona WN i MA,

3. Sprzedaz na kontach zespotu ,,7 — Przychody, dochody, koszty” jest ewidencjonowana w warto$ciach
netto, a wystepujacy na fakturach sprzedazy podatek VAT jest ksiegowany na koncie Ma 225 — , Podatek
nalezny”, w korespondencji z kontem ,,Nalezno$ci”.

4. Konta analityczne podatku VAT 225 - ,Podatek naliczony” 1225 — ,Podatek nalezny” winny
na koniec kazdego okresu rozliczeniowego podatku VAT, wykazywaé salda zerowe, w zwiazku
z przeksiggowaniem (PK) warto$ci naliczonego i naleznego podatku na konto analityczne 225 - ,,Rozliczenia
VAT z US”.

5. Analityczne konto 225 - ,,Rozliczenia VAT z US”, na koniec kazdego okresu rozliczeniowego podatku
VAT, winno wykazywa¢ saldo MA zobowigzan Gminy Konopiska wobec Urzedu Skarbowego lub saldo WN
naleznosci, jakie ma otrzymac do zwrotu podatnik — Gmina Konopiska.

6. Analityczne konto 225 - ,Rozliczenia VAT z jednostkami budzetowymi”, na koniec kazdego okresu
rozliczeniowego podatku VAT, nie powinno wykazywa¢ salda. Otrzymana od jednostek kwota podatku VAT
winna by¢ w catosci przekazana w tym samym miesigcu do Urzgdu Skarbowego.
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7. Roznice (odchylenia) kwotowe, jakie wystgpig miedzy kwota zobowigzan wobec US wynikajaca
z obowigzkowych zaokraglen lub kwotg nalezng od US, akwotg faktyczng nalezy przeksiggowacé (PK)
odpowiednio na konto ,,Pozostate przychody operacyjne” lub ,,Pozostate koszty operacyjne”.

8. Podatek VAT zaptacony do Urzgdu Skarbowego jest ksiegowany w korespondencji kont:
MA ,,Rachunek biezacy”, z analitycznym kontem WN 225 - | Rozliczenia VAT z US”.

Rozdzial 20.
Ewidencja ksiegowa zakupéw z VAT

§31. 1. 1. W celu ujednolicenia zasad postepowania w zakresie dekretowania, ksiegowania i rozliczania
podatku naliczonego VAT, w zakupach towarow iushug stuzacych wcalosci lub chocby w czgséci
do dziatalnosci gospodarczej jednostki, zwigzanej ze sprzedaza towaréw lub ushug, zobowigzuje sie¢
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do dokonania zmian w polityce rachunkowosci
obowiazujacej w jednostce, w zakresie zasad funkcjonowania kont zwigzanych zrozliczaniem podatku
naleznego VAT.

2. Wszystkie faktury dokumentujace zakupy towaréw iustug, ktore zostaly zakwalifikowane przez
pracownikoOw merytorycznych, zgodnie zzasadami opisanymi w §16 ust. 415 nalezy, jako podlegajace
odliczeniu w catosci lub choéby wczeSci — ksiegowaé na kontach zespotu ,4 — Koszty w ukladzie
rodzajowym” lub na kontach zespotu ,,0 — Majatek trwaly” w warto$ciach netto; natomiast podatek VAT
nalezy ksiegowaé w calo$ci na analitycznym koncie WN 225-, Podatek naliczony” (faktury zakupu).

3. Rozliczenie czegsci lub catosci naliczonego podatku VAT nastgpuje na podstawie ewidencji zakupu
VAT, o ktorej mowa w Rozdziale ,,XVI Ewidencja zakupu VAT”, na koniec kazdego okresu rozliczeniowego
podatku VAT, wkorespondencji  kont analitycznych: MA 225 - ,Podatek  naliczony”
i WN 225 - ,Rozliczenia VAT z US”, tylko dla wartosci ktore zgodnie zustawa o podatku od towardw
i uslug ma prawo odliczy¢.

4.Jesli konto 225 - ,Podatek naliczony” po rozliczeniu, o ktérym mowa powyzej, wykazuje saldo
niezerowe, to jest to wartos¢ podatku naliczonego, ktérego odliczenie nie przystuguje podatnikowi Gminie
Konopiska, w zwigzku z tym podatnik ma prawo do zakwalifikowania takich wartosci, jako kosztu uzyskania
przychodu i zaksiggowania na kontach zespotu ,,4” ,, Koszty w ukladzie rodzajowym”.

5. Ksiegowanie podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu odbywa si¢ na podstawie rejestru zakupu,
dokumentem PK w korespondencji kont WN 403-XX , Podatek VAT” i MA 225 -, Podatek naliczony”.

6. W celu ujednolicenia zapiséw ksiegowych we wszystkich gminnych jednostkach organizacyjnych zaleca
si¢ wprowadzenie do polityk rachunkowosci obowigzujacych w jednostkach, konta
403 ,,Podatki i optaty” z analitykg 403-XX ,,Podatek VAT”, celem ewidencjonowania kosztu rodzajowego,
jakim jest podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu.

7. Podatek zwrécony na rachunek bankowy podatnika Gminy Konopiska, jest ksiegowany
w korespondencji kont WN ,Rachunek biezacy” z analitycznym kontem MA 225 - ,Rozliczenia VAT
zUS”.

Rozdzial 21.
Klasyfikacja budzetowa VAT

§32.1. 1. Wcelu ujednolicenia zasad postgpowania w zakresie klasyfikacji budzetowej dla podatku
od towarow i ustug VAT, zaleca si¢ stosowanie nastgpujacych klasyfikacji:

Wydatek VAT: Dzial 750 ,,Administracja Publiczna”, rozdziat 75095 "Pozostata dziatalnos¢", paragraf
453 ,,Podatek od towarow i ustug VAT”;

Dochdéd VAT: Dziat 750 ,,Administracja publiczna”, rozdzial 75095 ,,Pozostala dziatalno$¢”, paragraf
097 ,,Wptywy z roznych dochodéw — zwrot VAT od US.

2. Stosujac klasyfikacj¢ budzetowa dla rozliczen podatku VAT nalezy pamictac, ze zgodnie z przepisami
o rachunkowosci nie zalicza si¢ podatku VAT, ktory podlega odliczeniu przez podatnika do kosztow uzyskania
przychodu, apodatek nalezny nie jest dla podatnika przychodem, dlatego koszty iprzychody winny by¢
ewidencjonowane w kwotach netto.

3. Wpltyw zwréconego podatku VAT przez urzad skarbowy do gminy nalezy traktowaé jak dochod
budzetowy, niezaleznie od tego czy nastapi w biezacym roku podatkowym czy w latach nastepnych.
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Rozdzial 22.
Obliczanie prewspoélczynnika i wspélczynnika

§ 33. 1. 1. Obliczen prewspotczynnika i wspolczynnika nalezy dokonywac na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw zdnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okre$lenia zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow i ustug do celéow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2193);

2.Kazda jednostka budzetowa, zaktad budzetowy oraz urzad obstugujacy gmine, oblicza odrebnie
prewspolczynnik i wspdiczynnik dla swojej jednostki.

3. Jako podstawe do obliczenia prewspotczynnika przyjmuje si¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy rok
podatkowy.

4. Obliczone prewspotczynniki i wspdtezynniki, o ktérych mowa powyzej, nalezy przekaza¢ Skarbnikowi
Gminy Konopiska w formie pisemnej, podpisane przez Kierownika jednostki i Glownego Ksiegowego
jednostki.

Rozdzial 23.
Obliczanie prestruktury i struktury sprzedazy

§ 34. 1. 1. Obliczen prestruktury sprzedazy nalezy dokonywa¢ na podstawie art. 90 ustawy.
2. Obliczen struktury sprzedazy nalezy dokonywac na podstawie art. 91 ust.1 ustawy.

3. Struktura sprzedazy jest stosowana wylacznie do zakupdéw stuzacych do czynnosci zwolnionych
i do czynnosci opodatkowanych jednoczesnie, ktorych wyodrebnienie nie jest mozliwe, z pominigciem
czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

4. Podstawe do obliczenia prestruktury sa dane za rok poprzedzajacy rok podatkowy, w odniesieniu
do ktorego ustalana jest prestruktura.

5. Prestruktura i struktura sprzedazy do konca roku 2017 bedzie obliczana odrgbnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej zgodnie z art. 90 ust. 3-6, 9a 110 Ustawy - w przypadku wykonywania przy pomocy tej
jednostki organizacyjnej czynno$ci, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego,
jak i czynnosci, w zwiazku z ktorymi takie prawo nie przyshuguje.

Rozdzial 24.
Rozliczenia i przeplywy finansowe VAT

§35.1. 1. Zobowiagzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do przekazywania,
za kazdy okres rozliczeniowy, obliczonej i wynikajacej z deklaracji czastkowej kwoty podatku VAT do
zaplaty, ktoéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostkg, na konto Gminy Konopiska o numerze
40 8273 0006 2001 0000 0172 0001, w tresci wpisujac ,,Deklaracja czastkowa VAT-7 za m..c lub VAT-7K za

kw”

2. Kwota podatku przekazywana Gminie przez gminng jednostke organizacyjna, winna by¢ przekazana
zgodnie ze sporzadzona deklaracja czastkowa w ztotdwkach i groszach w nieprzekraczalnym terminie do 15-
stego dnia kazdego miesigca nastgpujacego po rozliczanym okresie.

3. Gmina Konopiska ma obowigzek rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym w kwocie wynikajacej
z Deklaracji VAT-7 lub VAT-7K zbiorczej podatnika, powstatej w wyniku scalenia rejestrow zakupu
i sprzedazy otrzymywanych od gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towarow i ustug w kwocie zaokraglonej do petlnych ztotych.

Rozdzial 25.
Odpowiedzialno$¢, nadzér i kontrola prawidlowosci rozliczen VAT

§ 36. 1. Odpowiedzialno$¢, nadzor ikontrolg nad funkcjonowaniem scentralizowanego systemu podatku
VAT oraz prawidlowym rozliczaniem podatku od towaréw iustug powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Konopiska.

2. Wramach powierzonego nadzoru iodpowiedzialnos$ci, Skarbnik Gminy Konopiska ma prawo
w kazdym czasie do kontroli wszystkich dokumentéw, faktur, rejestrow, deklaracji i PK zwigzanych
z podatkiem od towaréw i ustug.
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§ 37. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw jednostek organizacyjnych do wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za
prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw iustug VAT wjednostce, stosownie do art. 31 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 22015 r. poz. 613 ze zm.) i niezwlocznego
przekazanie tych danych do Skarbnika Gminy Konopiska.

Rozdzial 26.
Postanowienia koncowe

§ 38. Zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikoéw
merytorycznych gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Konopiska do $cistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia i niniejszych zasad.

§ 39. Zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do uwzglednienia zapiséw
niniejszych zasad w regulaminach organizacyjnych jednostek.

§ 40. Zasady niniejsze obowiazuja gminne jednostki organizacyjne Gminy Konopiska i Gming Konopiska
z Dniem Centralizacji.
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