Zarzadzenie Burmistrza Skwierzyny
Nr 0050.138.2016
z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Skwierzyna i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach
rozliczen podatku od towar6w i ustug oraz dokonywaniu zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454), w zwigzku art.
32 ust. 1, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r.
poz.814 z pdzn, zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Realizujac postanowienie ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywaniu zwrotu S$rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej tub panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1454), w celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczenn podatku VAT w Gminie
Skwierzyna i jej jednostkach budzetowych oraz samorzadowym zakladzie budzetowym
zwanych dalej ,,jednostkami” ustata si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2.1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Skwierzyna bedzie prowadzié
skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku VAT obejmujgce czynnosci (transakcje)
przeprowadzane przez jednostki budzetowe i samorzadowy zakiad budzetowy Gminy
Skwierzyna.

2. Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych Gminy podlegajacych centralizacji
zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Wykaz zawiera pelng nazwe jednostki i
symbol jednostki.

§ 3.1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i odprowadzanych lub nie ( patrz OSIR) do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow 1 ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. opodatkowanych
VAT aczkolwiek objetych zwolnieniem od VAT, opodatkowanych VAT z zastosowaniem
odpowiedniej stawki VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

2) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Skwierzyny wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od
przypadku 1 koniecznosci : faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z
uwzglednieniem § 3. ust. 6-9 niniejszego zarzgdzenia), paragonéw fiskalnych oraz not
ksiggowych, rachunkéw lub innych dowoddéw ksiggowych (dalej tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Skwierzyny wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,



poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosei
notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi odplatnych czynnosci
niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnoscei wszelkich odplatnych czynnosci na
rzecz Gminy Skwierzyna, a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami
wymienionymi w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia (w tym przykltadowo
,odsprzedazy" tzw. mediéw) przy czym nie powinny by¢é one ujmowane w rejestrach
sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong transakcji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) - inna gmina, powiat,
wojewodztwo samorzadowe - takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé fakturg
VAT oraz ujgé w rejestrach sprzedazy);

4) obowigzkowego prowadzenia poczawszy od miesigca stycznia 2017 r.
czgstkowych miesiecznych rejestrow sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT i
sporzadzania na tej podstawie deklaracji czastkowej;

5) obowigzkowego prowadzenia poczawszy od miesigca stycznia 2017 r.
czgstkowych miesigcznych rejestrow zakupdw przez jednostki, ktore beda korzysta¢ z prawa
do odliczenia podatku VAT.

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu i
sprzedazy, ustata si¢ w jednostkach nastepujacy sposoéb ich oznaczenia:

1)  nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy) RZ,RS

2)  numer rejestru - Nr.... (kolejny numer)/skrdécona nazwa indywidualna rejestru (
nie obowigzkowa)/Gmina Skwierzyna/skrocona nazwa jednostki budzetowej

3)  okres ktorego dotyczy - miesigce/rok

4)  nazwa podmiotu — Gmina Skwierzyna/pelna nazwa jednostki

5)  adres jednostki

6)  NIP: 596-00-07-647

3. Przy okres$laniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa lub
samorzgdowy zaklad budzetowy na dostawg towar6w lub ustug winien znajdowa¢ si¢ zapis,
iz zawierana jest przez dyrektora/ kierownika jednostki (nazwa jednostki) dzialajacego w
imieniu Gminy Skwierzyna (Gmina Skwierzyna (adres i NIP Gminy., REGON Gminy)
reprezentowany przez Dyrektora/Kierownika (petna nazwa i adres jednostki).

4. W przypadku uméw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i
nadal trwajgcych, nalezy zwrdcié si¢ pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw
takich uméw do postanowien zarzgdzenia (wzér przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik nr
2), caly proces powinien zakonczyé si¢ 28 grudnia 2016 r.  Zobowigzuje si¢
dyrektoréw/kierownikéw jednostek do przedlozenia wszystkich uméw, anekséw juz
zawartych umoéw cywilnych do dnia 30 grudnia 2016r. oraz niezwlocznego przekazywania
nowo zawartych uméw cywilnych, dokumentujacych skutek sprzedazowy ustug lub towaréw
do Referatu Finansowo-Budzetowego

5. W przypadku, gdy wczeéniej zawarte umowy sprzedazy towardw i ustug nie
okreslaja kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug
do ceny netto, to w aneksach do umow nalezy zamiescié zapis o koniecznosci doliczenia do
pobieranej ceny kwoty VAT wedtug obowigzujacych stawek. W przypadku braku mozliwosci
takiego zapisu (ewidentnego sprzeciwu- sytuacje wyjatkowe), nalezny podatek od towarow i
ustug oblicza¢ metoda w ,,stu". Niepodpisanie przez klienta aneksu uprawnia kierownika
jednostki do zerwania takiej umowy. Strong umowy , anekséw bedzie Gmina reprezentowana
przez jednostke jak w przypadku faktur.

6. Faktury wystawiane przez gminne jednostki muszg zawiera¢ wszystkie elementy
sktadowe, o ktérych mowa w Art. 106 ¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2016 r.poz.710 ze zmianami).



Przy czym ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji zakupu lub
sprzedazy bedzie wpisywana na fakturach nastgpujaco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

Sprzedawca - Gmina Skwierzyna Nabywca - Gmina Skwierzyna

NIP 596-00-07-647 NIP 596-00-07-647

66-440 Skwierzyna 66-440 Skwierzyna

Ul.Rynek 1 : ULRynek 1

Wystawca- jednostka organizacyjna Gminy | Odbiorca - jednostka organizacyjna Gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa 1 adres)

7. Faktury VAT wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Skwierzyna
powinny by¢é numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i
jednostki wg schematu:
symbol jednostki okreslony w zataczniku Nr 1 do nin. zarzadzenia/ numer faktury/skrocona
nazwa rejestru ( lub jego brak jesli istnieje tylko jeden rejestr sprzedazy)/miesige/rok.

Faktury VAT zawierajgce dane niezgodne z powyzszym wzorem bg¢dg musialy byé
poprawiane poprzez wystawienie faktury korygujace;j.

8. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki organizacyjnej nalezy
podac jej wlasny numer rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transake;ji.

9. Dokumenty VAT bgda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa podatkowego, przy spelnieniu odpowiednich wymogdéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z
uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktur VAT.

10. Faktury zewngtrzne wplywajace do jednostek dotyczace zakupdw towardéw i
ustug powinny byé stemplowane datg ich otrzymania i winny posiadaé opis, ktoéry wskazuje
cel dokonania wydatku oraz z jakg czynno$cig podatkowsa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnoscig opodatkowana,

b) tylko z czynnoscig niepodlegajaca,

¢) tylko z czynnoscig zwolniona,

d) w czesci z czynnoscig opodatkowang wskazujac czes¢ podlegajacg odliczeniu
np.10%,

€) w czgéci z czynnoscig opodatkowang ,, podlegajaca odliczeniu wg. wspoélczynnika
struktury sprzedazy.

11. Do wystawiania faktur, prowadzenia rejestrow sprzedazy, zakupu, sporzadzania
deklaracji VAT stuzy system informatyczny ,, rVAT - centralny rejestr VAT" (aplikacja
webowa) firmy OPW Doskomp Sp. z o0.0. . Loginy i hasta dostgpu zostaly przekazane
jednostkom bezposrednio przez dostawce.

12. W ewidencji sprzedazy VAT ujmuje si¢ wylgcznie warto$§é czynnosci (
transakcji) podlegajacych VAT tj. opodatkowanych podatkiem VAT wg wilasciwej stawki
oraz zwolnionych przedmiotowo od VAT.

13. W ewidencji zakupéw VAT ujmuje si¢ wylacznie warto$¢ nabywanych towarow
1 ustug udokumentowanych fakturami VAT i wykorzystywanych do wykonywania czynnosci
opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki , w tym wykorzystywanych jednoczesnie do
czynnosci opodatkowanych VAT wg wihasciwej stawki i zwolnionych przedmiotowo od VAT
lub niepodlegajacych VAT.



§ 4.1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikdw  jednostek organizacyjnych do
podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od
towaréw i ustug w jednostce i przekazanie tych danych w formie pisemnej do Gminy
Skwierzyna (Referat Finansowo- Budzetowy) do dnia 31 grudnia 2016 roku;

2) dostarczania wydrukéw ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu i oraz
sporzadzonej na jej podstawie deklaracji czastkowej VAT, informacji o odwrotnym
obcigzeniu oraz o sprzecie elektronicznym ( zwanych dalej dokumentacja VAT)
podpisanych przez dyrektora i gléwnego ksiegowego, a w przypadku zaistnienia okoliczno$ci
uniemozliwiajacych ztozenie podpiséw przez obu jednoczesnie, po podpisaniu przez jednego
z nich oraz przez osobe odpowiedzialng jednostki do Referatu Finansowo-Budzetowego, oraz
w wersji elektronicznej deklaracji w nieprzekraczalnym terminie do 8-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien, przy czym dane zawarte w deklaracjach czgstkowych nie
podlegaja zaokragleniu

3) przekazania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupdw do Referatu
Finansowo- Budzetowego informacji o powstatej w wyniku rozliczenia VAT za dany
miesigc:

a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach
niezaokraglonych i ewentualnej kompensacie z nadwyzka (w kwocie niezaokraglonej)
przeniesiong z poprzednich okreséw rozliczeniowych,

b) kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w kwotach
niezaokraglonych wraz z informacja czy nadwyzka ta ma by¢é wykazana do zwrotu ze
wskazaniem proponowanego terminu zwrotu (25, 60 badz 180 dni) lub czy nadwyzka ma by¢
przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy;

4) przekazywanie w terminie do 8-go dnia nastepnego miesigca na wyodrebniony do
celow rozliczen podatku VAT z podleglymi jednostkami rachunek bankowy, wynikajacego z
deklaracji czgstkowej podatku podlegajacego wplacie do Urzedu; w tresci przelewu nalezy
ujaé zapis:

,» VAT za miesiac (.....) ,, ,przy czym kwota nadwyzki podatku VAT naliczonego nad
naleznym nie podlega zwrotowi do jednostki, z podzialem na poszczegélne tytuly ze
sprzedazy

5) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, w szczegodlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT poprzez uwzglgdnienie ksiggowan zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dang jednostk¢ dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginalow
faktur VAT dokumentujgcych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwloczne
udostepniani Referatowi Finansowo-Budzetowemu na zadanie Gminy Skwierzyna,

7) przygotowywanie na zgdanie Gminy Skwierzyna  pisemnych wyjasnien
dotyczacych sporzadzanych rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentow VAT
oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczeniami VAT, w tym dostarczania przez jednostke
potwierdzenia zaplaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane
zakupy wykazane w rejestrach zakupow dla celéw VAT;

8) informacje VAT sporzadza si¢ bez wzgledu na warto$¢ czynnosci ( transakcji)
podlegajacych opodatkowaniu VAT wykonywanych w jednostce, a takze warto$¢ towarow i
ustug nabywanych przez jednostk¢ w zwigzku z prowadzong dzialalnoscia opodatkowana
VAT. W przypadku braku powyzszych czynnosci ( transakcji) sporzgdza si¢ informacje VAT
»zerowa” tj wskazujaca na zerowe warto$ci poszczegdlnych kategorii transakcji.



9) Informacje o odwrotnym obcigzeniu VAT sporzadza si¢ w okresach miesi¢cznych
bez wzgledu na warto$é czynnosci ( transakceji) wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4
do zarzadzenia

10) Informacj¢ o zakupie sprzetu elektronicznego sporzadza si¢ za okresy
miesi¢czne, w przypadku nabycia:

- przenos$nych maszyn do automatycznego przetwarzania danych o masie mniejszej
lub réwnej 10 kg, takich jak laptopy, notebooki, komputery kieszonkowe ( notesy
komputerowe i podobne)

- telefonéw dla sieci komoérkowych lub innych sieci bezprzewodowych , w tym
smartfonéw

- konsol do gier video ( stosowanych z odbiornikiem telewizyjnym lub
samodzielnym ekranem) i pozostalych urzadzen do gier zrgczno$ciowych lub hazardowych z
elektronicznym wyswietlaczem z wylgczeniem czgsci i akcesoridow, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia

11) w terminie , o ktéorym mowa w § 4.1 punkt 2 nalezy réowniez dokonaé
zatwierdzenia i wygenerowania dokumentacji VAT w systemie informatycznym w postaci
JPK _VAT.

12) kontaktu z Referatem Finansowo-Budzetowym w przypadku watpliwosci
zwigzanych z rozliczaniem VAT.

§ 5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepiséw
prawa podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnodé dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentow fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu
kas.

§ 6. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla
podatku od towaréow i ustug, przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu
Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnigje inna okolicznosé
skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od i towaréw i ustug za
dany miesigc nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

b) sporzadzié niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towardw i ustug ze wskazaniem ich przyczyny i niezwlocznie przekaza¢ w systemie r-vat.

c) w terminie 3 dni od daty sporzadzenia korekty przekaza¢ dokumentacje VAT do
Referatu Finansowo-Budzetowego wraz z uzasadnieniem.

d) w przypadku gdy przed terminem zlozenia deklaracji przez Gming¢ nastapi
stwierdzenie okolicznosci uzasadniajacych sporzadzenie korekty dokumentacji VAT, korekty
dokonuje si¢ niezwlocznie , przekazujac poprawiong dokumentacje VAT najpdzniej
nastepnego dnia po stwierdzeniu okolicznosci. W przypadku gdy termin przypada na
ustawowo okreslony dzien ztozenia deklaracji przez Gming , przekazanie dokumentacji
VAT nastgpuje najpdzniej do godziny 9.00 tego dnia.

§ 7. Osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidlowosé rozliczen podatku od
towaréw i ustug VAT zobowigzane sg do przeanalizowania przepiséw prawa podatkowego w
szczegblnodci, ustawy o podatku od towardow i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez
Ministra Finanséw w tym zakresie.

§ 8. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajace;
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez jednostki organizacyjne oraz Referat
Finansowo-Budzetowy nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy



prowadzonym w RFB przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i
sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Skwierzyna.

§ 9. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego
zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§10. Dpyrektorzy/kierownicy jednostek, gtowni ksiegowi ponosza pelng
odpowiedzialno$é, za nieprawidtowosci zwigzane z rozliczeniami podatku VAT swojej
jednostki..

§11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom/ kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Skwierzyna.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.

RM{ﬂRZ
w Holowhia



Zatacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr
0050.138.2016
Burmistrza
Skwierzyny

z dnia 12 grudnia

20167,

Wykaz jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

nazwa jednostki Symbol jednostki

1 Zesp6t Edukacyjny-Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi | SPSKW
w Skwierzynie

2 Szkota Podstawowa w Murzynowie SPMURZ

3 Przedszkole Integracyjne w Skwierzynie PI

4 Klub Dziecigcy KD

5 Gimnazjum GIMN

6 Zespdt Szkét Technicznych ZST

7 Osrodek Pomocy Spotecznej OPS

8 Osrodek Sportu i Rekreacji OSIR

9 Gmina (Urzad Miejski) UM

10 |Dzienny Dom Senior Wigor DDSW

11 |Liceum Ogoblnoksztalcace LO




Zatgcznik Nr 2

Do zarzadzenia Nr
0050.138.2016
Burmistrza
Skwierzyny

z dnia 12 grudnia
2016r.

Gmina Skwierzyna
Ul Rynek 1

66-440 Skwierzyna
NIP 596-00-07-647

Adres do korespondencji

..........................

adres siedziby danej jednostki
Nazwa i adres
dostawcy

------------------------
.......
........................

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. 1
FPS 1/13 oraz wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w
sprawie C-276/14, oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn.. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢
traktowane jako odr¢gbni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosbg o
zmiang nastgpujgcych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabywca:

Gmina Skwierzyna - .......cc...ceeevenne (petna nazwa jednostki)
NIP 596-00-07-647
adres do korespondenc;ji:

.................................

.................................

(adres siedziby danej jednostki)

7. powazaniem

......................................................

Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej



Zatgcznik Nr 3
Do zarzadzenia Nr
0050.138.2016

Burmistrza
Skwierzyny
z dnia 12 grudnia
2016r.
PEENOMOCNICTWO
Nr /2016
Zdnia......cccovinviierinenene
Burmistrza Skwierzyny
Na podstawie zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Skwierzyny z dnia 12 grudnia 2016 r.
udziela si¢ pelnomocnictwa
Panu-i ....coovvennieceennens (imi¢ 1 nazwisko), stanowisko ........c.cccecnen. dyrektor/kierownik

..................... (petna nazwa jednostki) legitymujgcej/-mu si¢ dowodem osobistym o numerze
................... (numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie, tj. w
szczegodlnosci:

1) zawierania i aneksowania uméw na dostawe towaré6w i ustug w imieniu Gminy
Skwierzyna, w zakresie planu finansowego jednostki,

2) wystawiania w imieniu Gminy Skwierzyna faktur VAT,

3) wystawiania w imieniu Gminy Skwierzyna faktur korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Skwierzyna not korygujacych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Skwierzyna paragondw fiskalnych,

6) wystawiania w imieniu Gminy Skwierzyna not ksiggowych, rachunkéw lub innych
dowodow ksiggowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iushug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054 z pdzn, zm.)

Niniejsze pelnomocnictwo upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw. Niniejsze
pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.



Zalgcznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr
0050.138.2016
Burmistrza
Skwierzyny

z dnia 12 grudnia
2016T.

Numer NIP

Informacja podsumowujgca, dotyczaca transakeji, dla ktérych podatnikiem jest

nabywca
Miesigc rok
Podmiot do ktérego adresowana jest Cel ztozenia informacji
informacja
Urzad Miejski w Skwierzynie Ztozenie informacji | Korekta informacji

Nazwa jednostki

Informacja o dostawach towaréw, do ktérych ma zastosowanie art. 17 ust. 1
pkt 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug — tekst jedn.
Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zmianami [dalej: Ustawa] — odwrotne obcigzenie

LP Nastgpita Nazwa lub nazwisko i NIP nabywcy Y.gczna wartos¢é
zmiana danych | imi¢ nabywcy transakcji ( bez
zaokraglen)

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

N[NNI

TAK/NIE

Razem




Informacja o $wiadczonych ustugach, do ktérych ma zastosowanie art. 17 ust.
1 pkt 8 Ustawv — odwrotne obciazenia

LP Nastgpita Nazwa lub nazwisko i NIP nabywcy Laczna \yartos'é
zmiana danych | imi¢ nabywcy transakcji ( bez
zaokraglen)

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

TAK/NIE

NN R |WN =

TAK/NIE

Razem

OSWIADCZENIA

Podpisujgc niniejszg Informacje zaswiadczam, Ze informacje w niej wskazane sg
kompletne, poprawne i zgodne z rzeczywistoscig. Oéwiadczam réwniez, Ze sg mi
znane przepisy Kodeksu Karnego Skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie
biednych danych lub danych niezgodnych z rzeczywistoscia.

Data

Imig Nazwisko Podpis




Numer NIP

Informacja o zakupie sprz¢tu elektronicznego

Miesigc

rok

Zatacznik Nr 5

Do zarzadzenia Nr
0050.138.2016
Burmistrza
Skwierzyny

z dnia 12 grudnia
2016 .

Podmiot do ktérego adresowana jest
informacja

Cel zlozenia informacji

Urzad Miejski w Skwierzynie

ZYozenie informacji

Korekta informacji

]

Nazwa jednostki
LP Data zakupu Nazwa lub nazwisko i Okreslenie Wartos¢ netto
imi¢ sprzedawcy nabytych
towarow
1
2
3
4
5
6
7
Razem




OSWIADCZENIA

Podpisujac ninigjszg Informacjg zaswiadczam, e informacje w niej wskazane 89
kompletne, poprawne | zgodne z rzeczywistoscig. Oéwiadczam réwniez, ze $g mi
znane przepisy Kodeksu Kamego Skarbowego o odpowiedzialosci za podanie
biednych danych lub danych niezgodnych z rzeczywistoscia.

Data

Imie Nazwisko Podpis




Zatacznik Nr 6

Do zarzadzenia Nr
0050.138.2016

Burmistrza Skwierzyny

Z dnia 12 grudnia 2016 r.

Schematy ksiggowan w Urze¢dzie Miejskim zwigzane z rozliczeniem vat ( obowiazuje od

)
a)

b)

c)

2)

a)
b)

3)
a)

b)

4)

1 stycznia 2017 r.)

Ksi¢ggowanie sprzedazy opodatkowanej

221-x naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;j

1720 ( 750,760) — przychody z tytutu dochodéw budzetowych ( przychody finansowe,
pozostate przychody operacyjne)- nalezno$¢ netto ,
221-x naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej vat
/225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytulu vat (deklaracja) — kwota
vat naleznego

403 — x podatki i oplaty wedtug klasyfikacji budzetowej par 4530 /240-x pozostale
rozrachunki wedhug klasyfikacji budzetowej w kwocie przypisu vat — zapis techniczny

Ksiegowanie zakupow do odliczenia

4-x koszty rodzajowe wedtug klasyfikacji budzetowej / 201 ( 208) —x rozrachunki z
dostawcami wedtug klasyfikacji budzetowej i kontrahentéw wartos¢ netto

225-x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (zakupy do odliczenia)
/201 ( 208) —x rozrachunki z dostawcami wedtug klasyfikacji budzetowe;j i
kontrahentéw w wysokosci vat naliczonego vat ( tylko w przypadku faktur
wpisywanych do rejestru vat zakupow)

Przeksiggowanie na koniec miesigca

225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja) / saldo
225-x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (zakupy do odliczenia)

Ksiegowanie deklaracji czgstkowych

W przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym

226-x rozrachunki z tytutu vat z podzialem na poszczegdlne jednostki /225 —x
rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja)

W przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym ( dotyczy tylko jednostek
budzetowych)

225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja) / 800 — x
fundusz jednostki z tytutu rozliczen vat

W przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym ( dotyczy tylko zaktadu
budzetowego)

225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja) / 226-x
rozrachunki z tytutu vat — OSIR

Przeksiggowanie na koniec miesiaca salda nadwyzki vat naliczonego nad
naleznym w przypadku dyspozycji zwrotu



225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat do zwrotu / 225 —x
rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytulu vat (deklaracja)

5) Réznice z tytulu zaokraglen
761 pozostale koszty operacyjne /225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z
tytutu vat (deklaracja) ( przypis w gore)
761 pozostate koszty operacyjne/ 225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z
tytutu vat (deklaracja) ze znakiem ujemnym ( przypis w dot)

6) Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do urz¢du skarbowego
225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja)- saldo
/130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytulu vat z us

7) Przekazanie do zakladu budzetowego nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym wykazanego w deklaracji czastkowej
226-x rozrachunki z tytutu vat — OSIR/ 130-x rachunek biezacy — rozrachunki z tytutu
vat z jednostkami

8) Zwrot z urz¢du skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z us/ 225-x rozrachunki z
budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat do zwrotu

9) Whplaty podatku vat od kontrahentéw
a) 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z kontrahentami /221-x
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;j
b) 403 —x podatki i optaty wedtug klasyfikacji budzetowej par 4530 /240-x pozostate
rozrachunki wedtug klasyfikacji budzetowej w kwocie wplaty vat — ujemny zapis
techniczny

10) Wplaty podatku vat od podleglych jednostek
130-x rachunek biezgcy — rozrachunki z tytutu vat z jednostkami/ 226-x rozrachunki z
tytutu vat z podziatlem na poszczegdlne jednostki

11) Przeksiggowania na koniec miesigca
a) 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z kontrahentami odpowiednio na
strong¢ Wn/Ma 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z us
b)Saldo konta 130-x rachunek biezacy — rozrachunki z tytutu vat z jednostkami
odpowiednio na strong Wn/Ma 130-x rachunek biezgcy -rozrachunki z tytutu vat z us
c)Saldo konta 130-x rachunek biezgcy -rozrachunki z tytutu vat z us odpowiednio ze
znakiem + lub - na strong Ma 130—x rachunek biezacy wedtug klasyfikacji
budzetowej z par 4530 .

Konta 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z kontrahentami, 130-x
rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z us, 130-x rachunek biezacy —
rozrachunki z tytulu vat z jednostkami nie wykazujg salda na koniec miesigca. W
sytuacji gdy konto 130—=x rachunek biezagcy wedtug klasyfikacji budzetowej z par
4530 po przeksiggowaniu wykazuje warto$¢ ujemna , to saldo na minus nalezy
przeksiegowad na konto dochodowe 130-758-75814-097.



Schematy ksiggowan w jednostkach budzetowych z wylaczeniem Urze¢du
zwigzane z rozliczeniem vat ( obowiazuje¢ od 1 stycznia 2017 r.)

1) Ksiegowanie sprzedazy opodatkowanej

a) 221-x naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji
budzetowej /720 ( 750,760) — przychody z tytulu dochodéw budzetowych (
przychody finansowe, pozostate przychody operacyjne)- nalezno$é netto

b) 221-x naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji
budzetowej vat / 225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat
(deklaracja) — kwota vat naleznego

c) 403 — x podatki i optaty wedtug klasyfikacji budzetowej par 4530 /240-x
pozostate rozrachunki wedtug klasyfikacji budzetowej w kwocie przypisu vat — zapis
techniczny

2) Ksiegowanie zakupdw do odliczenia

a) 4-x koszty rodzajowe wedtug klasyfikacji budzetowej / 201 ( 208) —x
rozrachunki z dostawcami wedtug klasyfikacji budzetowej i kontrahentow wartos¢
netto

b) 225-x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (zakupy do
odliczenia) /201 ( 208) —x rozrachunki z dostawcami wedtug klasyfikacji budzetowej i
kontrahentéw w wysokosci vat naliczonego vat ( tylko w przypadku faktur
wpisywanych do rejestru vat zakupow)

c) Przeksiggowanie na koniec miesigca

225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja) / saldo
225-x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytulu vat (zakupy do odliczenia)

3) Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do Urze¢du
Miejskiego

225 —x rozrachunki z budzetami- rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja) saldo
/130—=x rachunek biezacy wedtug klasyfikacji budzetowej z par 4530 .

4) W przypadku wystapienia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
800 — x fundusz jednostki z tytutu rozliczen vat / 225 —x rozrachunki z budzetami-
rozrachunki z us z tytutu vat (deklaracja) saldo

S) Whplaty podatku vat od kontrahentéw

a) 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z kontrahentami /221-x
nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;j

b) 403 — x podatki i oplaty wedtug klasyfikacji budzetowej par 4530 /240-x
pozostate rozrachunki wedlug klasyfikacji budzetowej w kwocie wplaty vat — ujemny
zapis techniczny

6) Wplaty naleznoS$ci netto od kontrahentéw

a) 130-x rachunek biezacy —dochody wedtug klasyfikacji budzetowej /221-x
naleznoséci z tytulu dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowe;

b) 403 — x podatki i optaty wedtug klasyfikacji budzetowej par 4530 /240-x
pozostale rozrachunki wedhlug klasyfikacji budzetowej w kwocie wptlaty vat — ujemny
zapis techniczny



7) Przeksiggowania na koniec miesigca

a) operacja ze znakiem ujemnym 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z
kontrahentami strona WN odpowiednio ze strong /Ma 130—x rachunek biezacy
wedtug klasyfikacji budzetowej z par 4530.

Konta 130-x rachunek biezacy -rozrachunki z tytutu vat z kontrahentami nie wykazuje
salda na koniec miesigca. W sytuacji gdy konto 130—=x rachunek biezacy wedtug
klasyfikacji budzetowej z par 4530 po przeksiegowaniu wykazuje warto$¢ ujemng , to
saldo na minus nalezy przeksiegowaé na konto dochodowe 130-758-75814-097.



Schematy ksiggowan w Organie zwigzane z rozliczeniem vat ( obowigzuje od
1 stycznia 2017 r.)

1) Whplaty podatku vat od kontrahentéw
133 rachunek budzetu /222 rozliczenie dochodéw budzetowych Urzad

2) Whplaty podatku vat od jednostek
133 rachunek budzetu / 222 rozliczenie dochodéw budzetowych wedtug
poszezeg6lnych jednostek

3) Rozksi¢ggowanie wplaconego podatku vat
222 wedtug poszczegdlnych jednostek / 224 rozrachunki budzetu ewidencja
wedtug poszczegdlnych tytuldéw vat

4) Przeksiegowanie po uzgodnieniu sald konta 224
224 rozrachunki budzetu ewidencja wedlug poszczegolnych tytutow vat/ 224
rozrachunki budzetu vat deklaracja

S) Przelew podatku vat do urzedu skarbowego
224 rozrachunki budzetu vat deklaracja / 133 rachunek budzetu

6) Przeksi¢ggowanie na koniec miesigca
a) Jezeli konto 224 rozrachunki budzetu vat deklaracja wykazuje saldo Wn
223 rozliczenie wydatkow budzetowych urzad / 224 rozrachunki budzetu vat
deklaracja

b) Jezeli konto 224 rozrachunki budzetu vat deklaracja wykazuje saldo Ma
223 rozliczenie wydatkéw budzetowych urzad / 224 rozrachunki budzetu vat
deklaracja— zapis ujemny



Schematy ksiegowan w samorzadowym zakladzie budzetowym zwigzane z
rozliczeniem vat ( obowigzuj¢ od 1 stycznia 2017 r.)

D

2)

3)

4)

)

Ewidencja faktur sprzedazowych

201 rozrachunki z odbiorcami wartos¢ netto / 700 sprzedaz produktow i koszt ich
wytworzenia

201 rozrachunki z odbiorcami podatek vat /225 rozrachunki z budzetami
ewidencja wedtug stawek vat

Ewidencja faktur zakupowych

4.. koszty wedtug rodzajow ewidencja wedtug klasyfikacji budzetowej netto / 201
rozrachunki z dostawcami ewidencja wedlug kontrahentéw

225 rozrachunki z budzetami ewidencja wedlug stawek vat podatek vat/
rozrachunki z dostawcami ewidencja wedtug kontrahentow

Przeksi¢egowanie na koniec miesigca po uzgodnieniu deklaracji
225 rozrachunki z budzetami ewidencja wedtug stawek vat odpowiednio na
strone Ma lub Wn 225 rozrachunki z budzetami Gmina

Ewidencja nadwyzki podatku vat naleznego nad naliczonym z deklaracji (
saldo Ma 225 rozrachunki z budzetami Gmina)

225 rozrachunki z budzetami Gmina /131 rachunek biezacy samorzadowych
zaktadéw budzetowych

Ewidencja wplywu z Gminy nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym (
saldo Wn 225 rozrachunki z budzetami Gmina)

131 rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych/ 225 rozrachunki z
budzetami Gmina



