Zarzadzenie nr 365/1278 /16
Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Koszalin

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 .

0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Miasto Koszalin podejmuje rozliczanie podatku od towaréw

i ustug wraz ze wszystkimi jednostkami i zaktadami budzetowymi.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku VAT w Gminie

Miasto Koszalin wprowadza sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2

WSspdlne rozliczenie podatku VAT, jak tez procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg

Gmine Miasto Koszalin oraz jednostki wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) podatku VAT — nalezy przez to rozumieé podatek od towardw i ustug;

2) ustawie o VAT — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréow

i ustug ( Dz.U. z 2016 r. poz. 710 z péin.zm.);

3) Miescie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miasto Koszalin;

4) Urzedzie lub Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koszalinie;
5) Wydziale Ksiegowosci — nalezy przez to rozumiec¢ Referat Dochodow;

6) Dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub kierownika jednostki budzetowej

lub zaktadu budzetowego Gminy Miasto Koszalin;

7) jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowg Gminy Miasta Koszalin, inng niz



Urzad Miejski w Koszalinie, oraz zaktad budzetowy Gminy Miasta Koszalin;

8) czastkowej ewidencji VAT — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje prowadzong dla celdw podatku

VAT za poszczegolne okresy rozliczeniowe przez jednostki i Urzad;

9) czgstkowej deklaracji VAT — nalezy przez to rozumiec¢ deklaracje sporzadzang dla celéw podatku
VAT za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez jednostki i Urzad na aktualnie obowigzujgcym

formularzu VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym wtasciwymi przepisami prawa;

10) skonsolidowanej deklaracji VAT-7 — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje sporzadzang dla celéw
VAT dla Gminy Miasta Koszalin za poszczegdlne okresy rozliczeniowe na aktualnie obowigzujagcym
formularzu deklaracji VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym wifasciwymi przepisami prawa,

uwzgledniajgcg dane wykazane w czgstkowych deklaracjach VAT;

11) innych deklaracjach VAT Miasta — nalezy przez to rozumie¢ inne niz VAT-7 deklaracje badz
informacje sporzadzane dla celéw podatku VAT przez Miasto na aktualnie obowigzujgcych
formularzach, w tym na formularzach VAT-27, VAT-UE i VAT-ZD;

12) innych czastkowych deklaracjach VAT — nalezy przez to rozumiec inne niz VAT-7 deklaracje badz
informacje sporzadzane dla celdw podatku VAT przez jednostki i Urzad na aktualnie
obowigzujgcych formularzach, w tym na formularzach VAT-27, VAT-UE, VAT-ZD, na podstawie
ktorych sporzadzone zostang ,,inne deklaracje VAT” Miasta;

13) $wiadczeniach wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie odptatne czynnosci
wykonywane przez jednostki na rzecz Gminy Miasta Koszalin (i na odwrét), a takze odptatne

czynnosci dokonywane pomiedzy tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow).

§4

1. W celu zapewnienia prawidfowosci i terminowosci rozliczenia przez Miasto podatku VAT

zobowigzuje Dyrektoréw jednostek do:

1) wystawiania faktur dokumentujgcych czynnosci podlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT
wykonywane przez jednostke w przypadku, gdy obowigzek taki wynika z wiasciwych przepisow;

2) sporzadzania czastkowych ewidencji VAT, w ktérych bedg ujmowane czynnosci podlegajgce
opodatkowaniu podatkiem VAT wykonywane przez jednostke (ewidencja sprzedazy) oraz nabycia
towaréw i ustug dokonywane przez jednostke, od ktérych podatek VAT podlega odliczeniu
(ewidencja zakupowy);

3) sporzadzania — na podstawie ewidencji wskazanych w pkt. 2 — czgstkowych deklaracji VAT;

4) sporzadzania czgstkowych Jednolitych Plikdw Kontrolnych dla ewidencji zakupdéw i sprzedazy

(JPK_VAT) oraz na zadanie organéw kontroli skarbowej dla faktur ( JPK_FA);

5) w przypadku jednostek nieposiadajgcych kas rejestrujgcych - przeanalizowania przepisow

prawnych w zakresie ustalenia, czy jednostka ma obowigzek zainstalowania kas rejestrujgcych
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i przekazania informacji w tym zakresie do Urzedu Miejskiego w Koszalinie - Wydziatu Ksiegowosci;
6) w przypadku jednostek posiadajgcych kasy rejestrujgce - zweryfikowania poprawnosci
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz doprowadzenia czynnosci wykonywanych
w tym zakresie do zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

8) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,

w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

9) wyznaczenia osoby lub oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku VAT
w jednostce i przekazania w terminie do 9 stycznia 2017 r. informacji w tym zakresie do Wydziatu
Ksiegowosci Urzedu Miejskiego, jak tez niezwtocznej aktualizacji przekazanych informacji

w przypadku zmiany osoby wyznaczone;j.
§5

1. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw odbywa sie zgodnie z przepisami art. 109

ustawy o VAT.

2. Ewidencje sprzedazy i zakupow, czastkowe deklaracje VAT i skonsolidowang deklaracje VAT-7
oraz czastkowe i skonsolidowany Jednolity Plik Kontrolny JPK_VAT nalezy sporzadza¢ zgodnie
z aktualnie uzytkowanym przez Gmine Miasto Koszalin programem komputerowym obstugujgcym

tworzenie centralnego rejestru VAT oraz generowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK_VAT.

3. Czastkowe deklaracje VAT sporzadza sie na podstawie danych wynikajgcych ze sporzadzonych
przez jednostke czastkowych ewidencji VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac
wartosci w groszach, tzn. nie nalezy stosowac zaokraglen kwot do petnych ztotych. Nalezy réwniez
sktadaé deklaracje zerowe.

4. Jesli w danym okresie rozliczeniowym wystgpi w jednostce sprzedaz towardéw objetych
,odwrotnym obcigzeniem”, jednostka ta wykazuje kwote nalezng netto w czgstkowej deklaracji VAT
i sporzadza dodatkowo informacje podsumowujacg w obrocie krajowym, na formularzu VAT-27
zgodnie ze wzorem przewidzianym witasciwymi przepisami prawa, zamieszczajgc w niej wymagane
dane dotyczgce nabywecy tych towardw.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcych obowigzkiem sporzadzenia informacji
podsumowujgcych o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych transakcjach VAT-UE jednostka
sporzadza informacje podsumowujacg na aktualnym formularzu VAT-UE zgodnie ze wzorem
przewidzianym wtasciwymi przepisami prawa.

6. W przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajgcych dokonanie korekty podstawy
opodatkowania oraz podatku naleznego w trybie art. 89a ust. 1 (,ulga na zte dtugi”), jednostka
sporzgdza zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego
na aktualnym formularzu VAT-ZD zgodnie ze wzorem przewidzianym wifasciwymi przepisami prawa.
7. W przypadku, gdy wszystkie kwoty podatku naliczonego, wykazane w czgstkowej deklaracji VAT
za dany miesigc, wynikajg z faktur dokumentujgcych kwoty naleznosci, ktdre zostaty przez

jednostke w catosci zaptacone, z uwzglednieniem art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie



dziatalnosci gospodarczej ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1829 ), do 20. dnia kazdego miesigca nastepujgcego
po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja, jednostka zobowigzana jest do przekazania do
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego stosownego os$wiadczenia w tej sprawie podpisanego
przez Dyrektora jednostki.

§6

1. Okreslajgc strone umowy zawieranej przez jednostke na dostawe towardow lub swiadczenie ustug
nalezy zawrze¢ zapis, iz umowa zawierana jest przez Gmine Miasto Koszalin ul. Rynek Staromiejski
6-7, 75-007 Koszalin NIP: 6692385366 - (nazwa jednostki) z siedzibg w Koszalinie (adres jednostki),
reprezentowang przez: (imie i nazwisko dyrektora jednostki) - Dyrektora (nazwa jednostki)
dziatajgcego na podstawie Petnomocnictwa Prezydenta Miasta Koszalina.

2. W zakresie zawartych wczesniej przez jednostki umoéw nalezy:

1) sporzadzi¢ aneksy zawierajgce zmiane strony umowy zgodnie z ust. 1 oraz informacje
o koniecznosci doliczenia kwoty podatku naleznego wyliczonej zgodnie z aktualnie obowigzujgca

stawka wynikajgcg z ustawy o VAT,

2) w przypadku braku okreslenia kwot brutto oraz klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku od
towaréw i ustug do ceny netto w uprzednio zawartych umowach, nalezy umiesci¢ taki zapis
w aneksach. Jezeli nie ma mozliwosci dokonania takiego zapisu, wéwczas nalezny podatek

powinien zostac obliczony metodg w ,,stu”.
§7

1. Jednostki zobowigzane sg do wystawiania faktur na zasadach i w terminach okreslonych

przepisami ustawy o VAT oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

2. Faktury wystawiane od 1 stycznia 2017 roku przez jednostki muszg zawieraé nastepujgce

okreslenie danych podatnika:
Gmina Miasto Koszalin
ul. Rynek Staromiejski 6-7
75 — 007 Koszalin
NIP: 6692385366
nazwa jednostki
adres jednostki

3. Faktury dokumentujgce nabycie towardéw i ustug przez jednostki wystawiane od 1 stycznia 2017

roku muszg zawieraé nastepujgce oznaczenie nabywecy:

Nabywca: Gmina Miasto Koszalin



ul. Rynek Staromiejski 6-7

75 — 007 Koszalin

NIP: 6692385366
Odbiorca: nazwa jednostki

adres jednostki

4. Wprowadza sie jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy, faktur korygujgcych, not
korygujgcych oraz wewnetrznych not ksiegowych wystawianych przez jednostki, tj. numeracja
chronologiczna, odrebna dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:

FV nr/miesigc/rok/skrécona nazwa jednostki, FVK nr/miesigc/rok/skrécona nazwa jednostki - dla
faktur korygujacych, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Mozliwe jest takze zamieszczenie dodatkowych symboli uzywanych w jednostce,

w tym dla okreslenia poszczegdlnych rodzajow sprzedazy.

5. Faktury dotyczgce zakupdw towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania.

6. Faktury zakupu powinny byé opatrzone opisem wskazujgcym cel dokonanego wydatku oraz
z jakg czynnos$cig podatkowaq zakup jest zwigzany:

1) z dziatalnoscig opodatkowang — petne odliczenie,

2) z dziatalnoscig zwolniong lub niepodlegajgcg opodatkowaniu — brak odliczenia,

3). z dziatalnos$cig opodatkowang i zwolniong - wspotczynnik,

4) z dziatalnoscig opodatkowang i niepodlegajgcg opodatkowaniu - prewspoétczynnik,

5) z dziatalnoscig opodatkowang, zwolniong i niepodlegajagcg opodatkowaniu — wspdtczynnik

i prewspotczynnik.

§8

Swiadczenia wewnetrzne od 1 stycznia 2017 r. powinny by¢ dokumentowane notg ksiegows i nie
nalezy ich ujmowac¢ w ewidencjach sprzedazy i czgstkowych deklaracjach VAT. Powyzsze nie ma
jednak zastosowania w przypadku odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). W tym przypadku
transakcje nalezy udokumentowac fakturg, a wynikajgce z niej kwoty wykaza¢ w ewidencjach

sprzedazy oraz czgstkowych deklaracjach VAT.

§9

1. Czastkowe deklaracje VAT, sporzadzone przez jednostki za poszczegdlne miesigce, nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w terminie do 15. dnia kazdego miesigca za

miesigc poprzedni. Jezeli 15. dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to dokumenty,
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o ktérych mowa w zdaniu pierwszym nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym
ten dzien. Dokumenty te muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego jednostki.
Przekazanie dokumentdéw nastepuje poprzez osobiste ich ztozenie w Wydziale Ksiegowosci Urzedu
Miejskiego. Czastkowe ewidencje VAT, stanowigce podstawe tworzenia czgstkowych deklaracji VAT,

pozostajg do wgladu w celach kontrolnych w siedzibie jednostek.

2. W terminie, o ktérym mowa w ust. 1, jednostki zobowigzane sg takze do przestania do
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego czgstkowych Jednolitych Plikdw Kontrolnych JPK_VAT.

3. W terminie, o ktérym mowa w ust. 1, jednostki zobowigzane sg takze do przekazywania do
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego informacji, o ktorych mowa w & 5 ust. 4-6 oraz
os$wiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 7, jezeli zajdg okolicznos$ci wskazane w tych przepisach.

4. W przypadku, gdy z czgstkowej deklaracji VAT za dany miesigc wynika kwota podatku naleznego
do zaptaty (nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym), jednostka zobowigzana jest do
przekazania tej kwoty na wskazany przez Gmine Miasto Koszalin rachunek bankowy w terminie do

15. dnia nastepnego miesigca.

5. W przypadku, gdy z czgstkowej deklaracji VAT lub korekty tej deklaracji za dany miesigc wynikac
bedzie nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym, woéwczas kwota tej nadwyzki zostanie
przekazana jednostce na wskazany rachunek bankowy bezposrednio z rachunku Gminy Miasto
Koszalin po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego, nie pdzniej niz po uptywie 60 dni od dnia
ztozenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

6. W przypadku, gdy po przekazaniu czastkowych deklaracji VAT, Jednolitych Plikdéw Kontrolnych
JPK_VAT oraz informacji i os$wiadczenr, o ktéorych mowa w ust. 3, zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w tych dokumentach lub zaistnieje inna okoliczno$é¢ skutkujgca koniecznoscia
dokonania korekty czgstkowej deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosic te okoliczno$é do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego;

2) sporzadzié¢ niezbedne korekty tych dokumentdéw oraz przekaza¢ je do Wydziatu Ksiegowosci
Urzedu Miejskiego wraz z uzasadnieniem przyczyn tej korekty najpdziniej do 10. dnia kazdego
miesigca, a jezeli 10. dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

7. W przypadku wykorzystywania przez jednostke pojazdu samochodowego w rozumieniu art. 2 pkt
34 ustawy o VAT wytacznie do celdw prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w odniesieniu do
ktorych warunkiem petnego odliczenia podatku wynikajgcego z faktur zakupowych dotyczgcych
tych pojazdéw samochodowych jest prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu, jednostka ta
przekazuje niezwtocznie stosowne informacje niezbedne do sporzadzenia informacji VAT-26 do

Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego.



§10

1. Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Koszalinie, zajmujgcy sie rozliczeniami w
zakresie VAT upowaznieni sg do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych poprawnosé
dokumentowania i rozliczania VAT przez jednostki, ktére przekazujg czastkowe rejestry
i deklaracje. Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostkach zobowigzane sg na zagdanie
pracownika Wydziatu Ksiegowos$ci Urzedu Miejskiego w Koszalinie udziela¢ niezwtocznie

informacji w zakresie rozliczenia VAT, w tym przekazywanych przez nie rejestrow i deklaracji.

§11

1. W przypadku prowadzenia ksiegowosci danej jednostki przez inng jednostke, jednostka
obstugujgca zobowigzana jest prowadzi¢ obstuge jednostek obstugiwanych w zakresie obowigzkow
wskazanych w § 4 pkt 2-7, § 5i § 9 niniejszego zarzadzenia.

2. Jednostka obstugujgca zobowigzana jest do przekazania z indywidualnych rachunkéw bankowych
jednostek obstugiwanych kwot podatku naleznego wynikajacych z czastkowej deklaracji VAT za
dany miesigc zgodnie z § 9 ust. 4.

§12

1. W zakresie rozliczen podatku VAT, ktdre nie dotyczg dziatalnosci prowadzonej przez jednostki
budzetowe i zaktady budzetowe Miasta Koszalin, w szczegdlnosci na podstawie faktur sprzedazy
i faktur zakupu przekazanych przez wydziaty merytoryczne Urzedu Miejskiego, Wydziat Ksiegowosci
Urzedu Miejskiego w Koszalinie sporzgdza czastkowe ewidencje VAT, czgstkowg deklaracje VAT,
czgstkowy Jednolity Plik Kontrolny JPK_VAT oraz informacje i oswiadczenie, o ktérych mowa w § 5

ust. 4-7 stosujgc odpowiednio zasady wskazane w tych przepisach.

2. Rejestry sprzedazy sporzadzane przez Wydziaty Urzedu Miejskiego przekazywane sg do Wydziatu
Ksiegowosci do 5. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Natomiast rejestry zakupu srodkéw
trwatych oraz zakupdéw pozostatych przekazywane sg do Wydziatu Ksiegowosci do 10. dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

3. W oparciu o czgstkowe deklaracje VAT jednostek, rejestry i faktury otrzymane od Wydziatow
Urzedu Miejskiego oraz czgstkowe deklaracje VAT Urzedu, pracownik Wydziatu Ksiegowosci
sporzadza skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla Gminy Miasto Koszalin.

4. W przypadku wystgpienia w konsolidowanej deklaracji VAT-7 dla Gminy Miasto Koszalin kwoty
podatku VAT podlegajgcego wptacie do urzedu skarbowego, pracownik Wydziatu Ksiegowosci
realizujgcy przelewy dokonuje przelewu tej kwoty na rachunek wtasciwego urzedu skarbowego.

5. W oparciu o inne czastkowe deklaracje VAT jednostek oraz Urzedu, pracownik Wydziatu
Ksiegowosci Urzedu Miejskiego sporzadza inne deklaracje VAT dla Gminy Miasta Koszalin
i przekazuje je do witasciwego urzedu skarbowego w terminach przewidzianych w powszechnie

obowigzujgcych przepisach prawa.



6. W oparciu o czastkowe Jednolite Pliki Kontrolne (JPK_VAT) jednostek i Urzedu, pracownik
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego sporzadza Jednolity Plik Kontrolny (JPK_VAT) dla Gminy
Miasta Koszalin i przekazuje go ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych na zasadach

i w terminie przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

§13

1. W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku
VAT, jednostki zobowigzane s3 w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposoéb udostepnié
posiadang przez nie dokumentacje, jak tez udziela¢ wszelkich niezbednych wyjasnied w zakresie
dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT. W przypadku kontroli rozliczen zwigzanych
z dziatalnoscia danej jednostki, jednostka ta jest zobowigzana umozliwi¢ przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych w swojej siedzibie, w tym zapewni¢ dostep do dokumentacji oraz udzielaé
kontrolujgcym wyjasnien.

2. Jednostki obowigzane sg przechowywac ewidencje prowadzone dla celdw rozliczania podatku
VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegdlnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem stosownie do

zasad przewidzianych w art. 112 i art. 112a ustawy o VAT.

§14

1. Zobowigzuje dyrektoréw jednostek oraz pracownikdw wydziatébw Urzedu Miejskiego

w Koszalinie do przestrzegania postanowien niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje dyrektorow jednostek do uwzglednienia zapisdOw niniejszego zarzadzenia

w polityce rachunkowosci jednostki.
§ 15

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom jednostek, Dyrektorom
wydziatéw oraz pracownikom Urzedu Miejskiego w Koszalinie dokumentujgcym i rozliczajgcym

czynnosci podlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Piotr Jedlinski

Prezydent Miasta Koszalina



