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Zarzgdzenie Nr 80 /2016
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 9 listopada 2016 .

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miejskiej
Aleksandréw Kujawski i jej Jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art.30 ust. ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym( Dz. U. z 2016 1. poz.446)
w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosei Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.(C-276/14) oraz
komumikatéw Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015 r

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1.W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT w Gminie
Miejskiej Aleksandrow Kujawski zwanej dalej ,,Gming” i jej Jednostkach organizacyjnych zwanych dalej
wJednostkami® ustala sig procedury obowiazujace w tym zakresie.

2.Procedury okreslone niniejszym zarzadzeniem obejmuja wszystkie Jednostki wymienione w zafgczniku
or 1 do niniejszego zarzgdzenia .

§2

1.Dyrektordw Jednostek organizacyjnych zobowiazuje sie do:

1) przesirzegania przepisdw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i uslug
(Dz.U. 22011 . nr177 poz.1054 ze zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,

2} postugiwania sig nr NIP nalezacym do Gminy przy czynnosciach prawnych,

3) prowadzenia rozliczes z tytutu podatku od towardw 1 ustug zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez te Jednostki,

4) prowadzenia ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestréw VAT) za poszczegdlne miesiace,
w kiorych bgda ujmowane czynnosci wykonywane oraz wartodei towardw i ustug nabywanych
przez te Jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoseia,

5) sporzadzania deklaracji czgstkowych dla podatku od towardw i uslug dotyczacych
prowadzone] dzialalnosci.

2.W celu przygotowania Jednostek do prowadzenia centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardw i
ushug sporzadzone zostaly procedury rozliczen zawarte w zalgczniku nr 2.

§3 W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzgdem Skarbowym zobowiazuje sig
Dyreklorow i Kierownikow Jednostek do:

1.Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidiowosé rozliczen podatku od towaréw i ustug w
Jednostce i przekazanie tych danych do Wydzialv Finansowego Urzedu Miejskiego,

2. Dostosowania polityki rachunkowosci Jednostki do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Miejskiej, Dyrektorom i Kierownikom
Jednostek.

§ 5 Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczert podatku VAT poczawszy od
01.01.2017r.

§ 6 Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia or 80

Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego

Z dnia 9 listopada 2016 .

Wykaz Jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Aleksandréw Kujawski.

Lp. |Nazwa pelna i adres Jednostki Nazwa skrécona

1. Urzad Migjski w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Sfowackiego 8 ; 87-700 UM
Aleksandrow Kujawski

2 Miejski Ogrodek Pomocy Spolecznej Aleksandrowie Kujawskim, MOPS
ul. Stowackiego 12 ; 87-700 Aleksandréw Kujawski

3. Publiczne Gimnazjum Nr 1 im. Lotnikéw Polskich PG 1

( ™ ul. Dluga 8; 87-700 Aleksandréw Kuj
4, Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 SP1

im. Polskich podréznikéw ul. Sikorskiego 8,
87-700 Aleksandrow Kuj

5. Publiczna Szkola Podstawowa Nr 3 im. Jézefa Wybickiego ul. Szkolna 6; SP3
87-700 Aleksandrow Kujawski

6. Przedszkole Samorzadowe Nr 1 im. Juliana Tuwima ul. Wojska Polskiego 19, | PS1
8 7-700 Aleksandrow Kuj

7. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Aleksandrowie Kujawskim ul. SDS
Limanowskiego 12; 87-700 Aleksandréw Kuj

8. Woarsztat Terapii Zajeciowej w Aleksandrowie Kujawskim WTZ
ul. Wojska Polskiego 21; 87-700 Aleksandréw Kuj
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Zalgeznik Nr2
do Zarzgdzenia Nr 80 Burmistrza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego

z dnia @ listopada 2016

Procedury rozliczei z tytulu podatku od towardw i ustug dia czynno$ci dokonywanych przez
Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Alelksandréow Kuj.

I .Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatlku od towardw i ustug,

~

§i
1.Jednostki rozliczajace sig dotychezas samodzielnie z Urzgdem Skarbowym z podatku od towardw i ustug
wyrejestrowuja si¢ z rejestru podatnikéw podatku od towaréw i ustug na druku VAT - Z.

2.Gmina sitada do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu identyfikacyjnego NIP-2, wykazuiac
wszystkie nazwy i adresy podleglych Jednostek organizacyjnych.

§2
1.Jednostki organizacyjne przystapia do aneksowania zawartych wezednie] uméw.
Strong umowy bedzie Gmina, a odbiorca i platnikiem Jednostka.

2.W preypadku gdy zawarte umowy nie okreslajg lowot brutto ani Idanzuli o doliczeniu naleznej kewoty
podatku od towardw i ustug do ceny netto to w aneksach umdw nalezy taki zapis zamiescic.

3.Nowe umowy zawarte od 1.01.2017 nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy reprezeniowanej przez
Dyrektora / Kierownika Jednostldi z nazwa Jednosiki i NIP Gminy.
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4. W preypadku posiadania kas rejestiujgcych nalezy doprowadzid do poprawnosci drukowanych danych

identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych, tj. przerejestrowac je na Gmine .
5.W Jednostkach nie posiadajgcych kas iejestrujgeych Dyrekiorzy 1 Kierownicy dokonujs analizy
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych.

i Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towardw 1 ustug od 1.01.2017¢
§3

1.1.Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy musza zawierac¢ wszystkie niezbgdne elementy
okreslone ustawa o podatku od towardw i ustug oraz nastepujace dane identyfikacyjne:

Sprzedawca: Gmina Miejska Aleksandrow Kuj
87-700 Aleksandréw Kujawski ul. Stowackiego 8
NIP Gminy:8911558517
Wystawea: Nazwa i adres jednostki

1.2 Faktury wystawiane przez Jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego z uwzglednieniem nr faktury, miesigca, roku i symbolu Jednostki. Dla faktur
korygujacych i wewnetrznych prowadzic nalezy odrebna numeracje.
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1.3 Wszystkie odplatne czynnosci Jednostek na rzecz Gminy lub dokonywane pomigdzy Jednostkami ( w
tym dostawa i refakturowanie medidw) naleZy dokumentowad nota ksiggows 1 nie nalezy ujmowal w
ewidencjach sprzedazy ani deklaracjach czastkowych.
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1.1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okredlonych w ustawie o podatlu od towardw i ustug powinny
zawierad nastgpujace dane identyfikacyjne :

Nabywea: Gmina Migjska Aleksandriow Kujawski
87-700 Aleksandrow Kujawski, ul. Stowackiego 8
NIP Gminy: 8911558917
Qdbiorca: Nazwa i adres jednostki

1.2 Faktury dotyczace zakupow towardw i ustug nalezy stemplowaé datg ich otrzymania, gdyz prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres w
kidrym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardw i usiug powslai obowigzek podatkowy- nie
wezedniej jednak niZz w rozliczeniu za okres w lktorym podatnik otrzymat fakture.

1.3.Faktury zakupu winny posiadac opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnoscia
podatlcows zakup jest zwigzany:

a) tylko czynnos¢ opodatkowana,

b} tylko ezynnodé nieopodatkowana,

c) tylko czynnosé zwolniona,

d) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi- ze wskazaniem czgsci podlegajacej odliczeniu,

g} w czgicl z czynnodciami cpodatkowanymi, podlegajgcymi odliczenin wg wspdlczynnila strulctary
sprzedazy.

1.4.W celu identyfikacji dowodu Zrodlowego i powiazania go z zapisem w ksiedze podatkowej, w
kolumnie 2 rejestru zakupdw VAT nalezy podawac numer pozyciji ksiegowej pod ktdrg operacja zostata
ujeta w rachunkowosci Jednostki i pod ktérym oryginat faktury VAT przechowywany jest w zbiorze
dowodow ksiegowych. Dekretacje otrzymywanych dowodow zewnetrznych Zrédiowych muszg zawierad
oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez Jednostke.

§5

1.Jednosiki w celu prawidiowego sporzadzenia deklaracji czasikowej bedg prowadzi¢ ewidencje sprzedazy
towardw i uslug oraz ewidencje zakupu towarow i ustug (wzdr nr I 1 wzdr nr 2)

2.Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur,

3.Ewidencje zakupu towardw i ustug sporzadza sie wylacznie na podstawie otrzymanych faktur, kiore sa
Zwigzane ze stawkami podatku od towardw i ushug (23%,8%.5%) i dajg prawo do pelnego lub czedciowego
odliczenia podatku od towaréw i ustug naliczonego.

§6
1.Jednostki sporzgdzajg deklaracje czastkowe na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych
ewidencji VAT,

2.W skiadanych deklaracjach nalezy ujmowac kwoty z wartoscig groszy (bez zaokraglen).
3.0boWia,zuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4.Podmiotem do ktorego skladana jest deklaracja czastkowa jest Gmina . Dane identyfikacyjne podatnika
to dane Jednostki sporzadzajacej deklaracje.



§7
1. Zgodnie z art. 19a ustawy o pedatiou od towardw | ustug obowiazek podatkowy przypada:
2) w dacie éwindezenia uslug,

b) w dacie wystawienia faltury, nie pdZniej niz w dacie uplywu terminu (ustugi najmu, .

'dzierZawy,' 'c'lc')stav\'r'y r'r'ledié'w,

¢} w dacic sprzcdazy bgdZ nabycia towarGw objetych ,,odwrotnym obcigZzenicm™ (dotyczy zbycia (np.
ziomu ;makulatury, zuZzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia (np. pretdw, blachy, laptopéw),

d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doplat do cen wedy, odbioru sciekdw, do ustug
opiekunczych, ustug opieki spolecznej itp.}.
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1. Ewidencje i deklaracje czgstkowe sporzadzone przez Jednostki, po podpisaniu przez Kierownika badZ
Dyrektora i giownego ksiegowegp, nalezy doreczyé do Wydziafu Finansowego Urzedu Miejskiego w
terminie do 10 go dnia miesiaca nastegpujgcego po miesigen, za ktdry ewidencje i deklaracje sporzadzono.

2.Przekazanie w/w dokumentow nastgpuje w wersji papierowe] i w wersji elektronicznej na adres:
vat@aleksandrowkujawski.p!

3.W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, Jednostki zobowiazane sg do przekazania do Urzedu wszelkich informacji oraz
dokumentow w terminie wskazanym przez pracownika Urzgdu zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT.
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