ZARZADZENIE NR 111/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RYDZYNA
Z DNIA 4 LISTOPADA 2016 r.

w sprawie:  zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie
Rydzyna w zwigzku z centralizacja rozliczen VAT

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
72016 r. poz. 814) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

[Wprowadzenie]

1. W zwiazku z orzeczeniem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z dnia 29
wrzesnia 2015r. w sprawie C-276/14 oraz ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem
$rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(t.j. Dz.U. 2016, poz. 1454), Gmina Rydzyna wprowadza zasady prowadzenia rozliczen
podatku VAT celem zapewnienia poprawnosci i spojnosci tych rozliczen.

2. Centralizacja rozliczefi VAT obejmuje rozliczenia VAT prowadzone dotychczas poprzez
Urzad Miasta i Gminy oraz rozliczenia VAT nastepujacych jednostek organizacyjnych
Gminy Rydzyna: Gimnazjum im. Sutkowskich w Rydzynie, Szkoly Podstawowej im. 17
Putku Utanéw Wielkopolskich w Rydzynie, Przedszkola Publicznego w Rydzynie, Szkoty
Podstawowej im. Tadeusza Fopuszanskiego w Dabczu, Szkoly Podstawowej im. Armii
Krajowej w Kaczkowie z/s w Rojeczynie oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rydzynie (dalej nazywanymi tacznie jako: Jednostki).

§2

[Oznaczenia Jednostek w transakcjach z podmiotami trzecimi]

1.  Dokumenty odnoszace si¢ do transakcji podlegajacych opodatkowaniu VAT — zaréwno
w zakresie sprzedazy prowadzonej przez Gming Rydzyna poprzez Urzad Miasta 1 Gminy,
jak réwniez w odniesieniu do zakupéw Gminy Rydzyna zamawianych w ramach Urzedu
Gminy - pozostajq bez zmian i zawierajq nast¢pujace dane:

Gmina Rydzyna
ul. Rynek 1
64-130 Rydzyna
NIP: 6972207200

2. Dokumenty odnoszace si¢ do transakcji podlegajacych opodatkowaniu VAT — zaréwno
w zakresie sprzedazy prowadzonej przez Gmine Rydzyna poprzez Jednostki, jak rowniez
w odniesieniu do zakupéw Gminy Rydzyna zamawianych w ramach Jednostek — od
momentu centralizacji rozliczen VAT zawieraja dane wedlug nastepujacych wzordw:



WZOR PREFEROWANY (1)

Gmina Rydzyna
ul. Rynek 1
64-130 Rydzyna
NIP: 6972207200

Wystawca / Obiorca (Platnik)
Nazwa Jednostki realizujacej
Adres Jednostki realizujqcej

WZOR ALTERNATYWNY (3)
Gmina Rydzyna

Nazwa Jednostki realizujqcej
Adres Jednostki realizujqcej

WZOR ALTERNATYWNY (2)

Gmina Rydzyna
ul. Rynek 1
64-130 Rydzyna
NIP: 6972207200
Nazwa Jednostki
Adres Jednostki

(dla pieczatek)
WZOR ALTERNATYWNY (4)
Gmina Rydzyna

Nazwa Jednostki realizujqcej
ul. Rynek 1

NIP: 6972207200 64-130 Rydzyna
NIP: 6972207200

W przypadku powstania obowigzku prowadzenie ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych postanowienia ust. 1 i ust. 2 niniejszego paragrafu maja zastosowanie do
wszelkich dokumentéw zwigzanych z ewidencjonowaniem obrotu za pomocg kas
rejestrujacych.

§3

[Wewng¢trzne oznaczenia Jednostek]

Gmina Rydzyna dzialajac poprzez Urzad Miasta i Gminy stosuje dane wskazane w par. 2
ust. 1 niniejszego zarzadzenia dla celéw oznaczenia dokumentow zwigzanych
z prowadzeniem rozliczen w zakresie podatku od towarow iustug (VAT), wtym
w szczegolnosei dla celow:

identyfikacji i oznaczania czastkowych rejestrow sprzedazy,
identyfikacji i oznaczania czastkowych rejestroéw zakupow,
identyfikacji i oznaczania czastkowych deklaracji VAT,
opisu dokumentacji podatkowej w zakresie VAT.

e o

Gmina Rydzyna dziatajac poprzez Jednostki stosuje dane wedlug preferowanego
(pierwszego) wzoru wskazanego w par. 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia dla celow
oznaczenia dokumentow zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w zakresie podatku od
towarow i ustug (VAT), w tym w szczegdlnoscei dla celow:

identyfikacji i oznaczania czastkowych rejestrow sprzedazy,
identyfikacji 1 oznaczania czastkowych rejestrow zakupow,
identyfikacji 1 oznaczania czastkowych deklaracji VAT,
opisu dokumentacji podatkowej w zakresie VAT.

/e o

W przypadku sporzadzania dokumentacji wewnetrznej zwigzanej z rozliczeniami podatku
od towardw i ustug (VAT) mozliwe jest réwniez stosowanie wewnetrznych oznaczen



Jednostek wedlug nastgpujacych wzordw:

UMIG dla Urzedu Gminy,

GR dla Gimnazjum im. Sutkowskich w Rydzynie,

SPR dla Szkoty Podstawowej im. 17 Pulku Ulanéw Wielkopolskich w Rydzynie,
PPR dla Przedszkola Publicznego w Rydzynie,

SPD dla Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Lopuszanskiego w Dabczu,

SPK dla Szkoly Podstawowej im. Armii Krajowej w Kaczkowie z/s w Roj¢czynie,
MGOPS dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydzynie.

Oznaczenia Jednostek wedlug wzoréw, o ktérych mowa w ust. 3, maja réwniez
zastosowanie do nazewnictwa faktur Gminy Rydzyna wystawianych odpowiednio
w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w Jednostkach.

§4
[Rejestry VAT]

Rejestry VAT Gminy Rydzyna obejmuja rejestry czastkowe sprzedazy oraz rejestry
czastkowe zakupu sporzadzane przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowej Urzedu
Miasta i Gminy oraz przez pracownikow Jednostek dla poszczegdlnych Jednostek, jak
réwniez rejestry gtowne sprzedazy i rejestry gldéwne zakupu sporzadzane przez inspektora
ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu Miasta i Gminy.

Rejestry czastkowe sprzedazy oraz rejestry czastkowe zakupu prezentuja odpowiednio
kwoty sprzedazy VAT oraz kwoty VAT naliczonego podlegajace odliczeniu w danym
okresie rozliczeniowym z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku (tym samym kwot
netto i kwot VAT nie zaokragla si¢ do petnych ztotych).

Ztozone w danym okresie rozliczeniowym przez wszystkie Jednostki rejestry czastkowe
VAT sa podstawa do stworzenia rejestrow gléwnych VAT za przedmiotowy okres
rozliczeniowy przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowe.

§35
[Proces sporzgdzania deklaracji VAT]

Gmina Rydzyna dzialajac poprzez Urzad Miasta i Gminy oraz Jednostki sporzadza
miesigczne deklaracje VAT czastkowe. Deklaracje VAT czastkowe wykazuja kwoty

sprzedazy 1 zakupow VAT z dokladnoscig do dwdch miejsc po przecinku (tym samym
kwot netto i kwot VAT nie zaokragla si¢ do pelnych zlotych).

Podstawa do stworzenia miesigcznych deklaracji VAT czastkowych sa rejestry czastkowe

sprzedazy i rejestry czastkowe zakupdw, o ktérych mowa w paragrafie 4 niniejszego
zarzadzenia.

Deklaracje VAT czastkowg wraz z rejestrami czastkowymi VAT sporzadzonymi przez
inspektora ds. ksiggowoséci budzetowej Urzedu Miasta i Gminy dla transakcji Gminy
Rydzyna wykonywanych poprzez Urzad Gminy przygotowuje sie zgodnie z dotychczas
przyjetymi zasadami i terminami na sporzadzenie deklaracji VAT.



10.

Deklarach VAT czastkowa wraz z rejestrami czastkowymi VAT sporzadzonymi
dla Jednostek dla transakcji Gminy Rydzyna wykonywanych poprzez Jednostki sktada

kazda Jednostka do Urzedu Miasta i Gminy za potwierdzeniem odbioru w Urzgdzie Miasta
1 Gminy.

Deklaracje VAT czastkowe w wersji papierowej wraz z zatacznikami stanowigcymi rejestry
czastkowe sprzedazy oraz rejestry czastkowe zakupéw za dany okres rozliczeniowy
podpisuje Kierownik Jednostki oraz lub osoba sporzadzajaca t¢ dokumentacj¢. Kopie
deklaracji VAT czastkowych oraz rejestréw czastkowych VAT pozostawia sig
w prowadzonej dokumentacji rozliczen VAT dla Jednostek.

Jednostki skladaja deklaracje VAT czastkowa wraz z rejestrami czastkowymi VAT
kazdorazowo do 15-tego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, za ktory sklada sie
rozliczenie czastkowe VAT. W sytuacji, gdy 15-sty dzien danego miesiaca przypada na
dzien wolny od pracy, terminem wiasciwym dla powyzszych czynnosci jest pierwszy dzien
roboczy przypadajacy po 15-stym dniu miesiaca.

Deklaracje VAT czastkowe tworzone sa kazdorazowo na obowiazujacym za dany okres
rozliczeniowy wzorze deklaracji VAT-7 dostgpnym na stronie internetowej Ministerstwa
Finansow.

Ztozone za dany okres rozliczeniowy przez wszystkie Jednostki deklaracje VAT czastkowe
oraz sporzadzona przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy deklaracja
VAT czastkowa (wraz z zalaczonymi rejestrami czastkowymi sprzedazy 1irejestrami
czastkowymi zakupéw) sa podstawa do stworzenia glownej deklaracji VAT skladanej do
Urzedu Skarbowego w Lesznie. Konsolidacje rozliczeh VAT w tym zakresie wykonuje
wyznaczony do tego zadania inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta
1 Gminy.

Niezaleznie od postanowien ust. 4 — 8, wersje elektroniczng rejestrow czastkowych VAT
(sprzedazy i zakupu) za dany miesiac Jednostki przesylaja w zalaczeniu do emaila na adres
email: vat@rvdzyna.pl w dniu zlozenia deklaracji VAT czastkowej za przedmiotowy
miesiac. Dodatkowo, w przypadku w ktorym wersja elektroniczna rejestrow czastkowych
przestana emailem nie pozwoli na utworzenie skonsolidowanych rejestrow Gminy
Rydzyna w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), Jednostki przesylaja
dodatkowo w dniu ztozenia deklaracji VAT czastkowej za kazdy okres rejestry czastkowe
VAT skonwertowane do formatu Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK).

Glowna deklaracje VAT Gminy Rydzyna podpisuje i sklada do Urzedu Skarbowego
w Lesznie osoba umocowana do podpisywania i skladania deklaracji VAT w imieniu
Gminy Rydzyna.
§6
[Korekta deklaracji VAT]

W przypadku wystapienia okolicznosci lub identyfikacji zdarzen powodujacych
konieczno$¢ przygotowania korekty deklaracji VAT czastkowej przez Jednostke,
Kierownik Jednostki sporzadzajacej deklaracje czastkowa lub osoba sporzgdzajaca



deklaracje czastkowa dla Jednostki zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym
fakcie Skarbnika Gminy oraz ztozy¢é w ciagu 3 dni roboczych od wystapienia tych
okolicznos$ci lub zdarzen korekte deklaracji VAT czastkowej wraz z korektami rejestrow
czastkowych VAT zgodnie z zasadami okreslonymi dla tego typu dokumentow w par. 5 ust.
4 - 9 niniejszego zarzadzenia.

Wyznaczony do zadania konsolidacji rozliczen w podatku od towaréw i ustug (VAT)
inspektor ds. ksiggowosci budzetowej sporzadza korekte gtownej deklaracji VAT Gminy
Rydzyna do Urzedu Skarbowego w Lesznie. Korekte deklaracji VAT sktada do Urzedu
Skarbowego w Lesznie osoba umocowana do podpisywania i sktadania deklaracji VAT
w imieniu Gminy Rydzyna.

W przypadku, w ktorym w zwiazku z przygotowaniem korekty gléwnej deklaracji VAT
Gminy Rydzyna powstanie zaleglos¢ podatkowa lub nadptata, a korekta ta jest
przygotowywana po 25-tym dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktéry jest
skladana, do korekty deklaracji VAT czastkowej Kierownik Jednostki sporzadzajacej te
deklaracje czastkowa i osoba jq sporzadzajaca zatacza uzasadnienie przyczyn korekty wraz
ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za identyfikacje zalegtosci podatkowej lub
nadptaty.

W przypadku, w ktorym w zwiazku z przygotowaniem korekty deklaracji VAT czastkowej
powstanie zaleglos¢ podatkowa, Kierownik Jednostki i osoba sporzadzajaca deklaracje
VAT czastkowa dla Jednostki - do sktadanych korekt dokumentéw - zalacza
zawiadomienie o popetnieniu czynu zabronionego wedtug norm i zasad przewidzianych w
art. 16 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. 2013, poz.
186 ze zm.), tj. tzw. czynny zal.

§7
[Zaplata podatku VAT]

Najpézniej do 15-stego dnia miesigca nastgpujacego po okresie rozliczeniowym, za ktéry
jest sktadana deklaracja VAT czastkowa Jednostki przekazujq przelewem bankowym kwote

podatku VAT wynikajaca do zaptaty z deklaracji VAT czastkowej na wskazany rachunek
bankowy Gminy Rydzyna.

W przypadku wystapienia okoliczno$ci lub identyfikacji zdarzen powodujacych
konieczno$¢ przygotowania korekty deklaracji VAT czastkowej przez Jednostke, ktora
wigze si¢ z identyfikacja zaleglosci podatkowej w VAT, wraz ze zlozeniem korekty
deklaracji VAT czastkowej Jednostka przekazuje przelewem bankowym kwote zalegltego
podatku VAT wynikajaca z korekty na wskazany rachunek bankowy Gminy Rydzyna. Do
kwoty zaleglego podatku VAT dolicza sie odsetki skalkulowane jak dla zaleglosci
podatkowych w przypadku, w ktérym Jednostka dokonuje korekty deklaracji VAT
czastkowej po 25-tym dniu miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory skladana jest
korekta deklaracji VAT czastkowej, przy czym wylacznie w sytuacji , gdy powstaje
obowiazek uiszczenia odsetek).



§8
[Oznaczenie faktur VAT]

1. Przy wystawianiu faktur VAT Gminy Rydzyna poprzez Urzad Gminy stosuje si¢
dotychczas przyjete zasady wewngtrzne dotyczace oznaczenia/nazewnictwa faktur.

2. Przy wystawianiu faktur VAT Gminy Rydzyna poprzez Jednostki stosuje nastepujace
zasady wewnetrzne dotyczace oznaczenia/nazewnictwa faktur:

UMiG/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Urzedu Miasta i
Gminy,

MGOPS/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydzynie,

GR/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Gimnazjum im.
Sutkowskich w Rydzynie,

SPR/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Szkoly Podstawowe;j
im. 17 Pulku Utanéw Wielkopolskich w Rydzynie,

PPR/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Przedszkola
Publicznego w Rydzynie,

SPD/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Szkoly Podstawowej
im. Tadeusza Lopuszanskiego w Dabczu,

SPK/Kolejny Nr faktury w roku narastajqco/ Rok Kalendarzowy dla Szkoty Podstawowe;j
im. Armii Krajowej w Kaczkowie z/s w Rojgczynie.

§9

[Polityka rachunkowosci]

1.  Niniejsze zarzadzenie traktuje si¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy
Rydzyna.

2. Kierownicy Jednostek uwzglednia zapisy niniejszego zarzadzenia w polityce
rachunkowosci Jednostek.

3. Kierownicy Jednostek sa odpowiedzialni za stosowanie przez poszczegdlne Jednostki
w zwigzku z centralizacja rozliczen VAT przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. 2016, poz. 710 ze zm.,) wraz z przepisami
wykonawczymi do przedmiotowej ustawy, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. 2013, poz. 885 ze zm.) oraz ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. 2013, poz. 186 ze zm.).

§ 10
[Moc obowiazujgcal

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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