Zarzadzenie Nr 627/2016
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 28 listopada 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Miescie Leszno
i jego jednostkach budzetowych oraz zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.) oraz w zwigzku z uchwatlg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwoséci  Unii  Europejskiej zdnia 29 wrzesnia 2015r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczenn podatku od towardw i ustug
(dalej: VAT) w Miescie Leszno, jego jednostkach budzetowych oraz jego zaktadach
budzetowych (zwanych dalej tacznie: jednostkami) ustala sie procedury obowigzujace
w tym zakresie.

8§2. 1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki

(nazwa petna jednostki - nazwa skrocona jednostki):

1) Urzad Miasta Leszna - UM;

2) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie — MOPR;

3) Powiatowy Urzad Pracy - PUP;

4) Dom Pomocy Spotecznej — DPS;

5) Organizacja Pieczy Zastepczej — OPZ;

6) Miejski Zaktad Komunikacji - MZK;

7) Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych - MZBK;

8) Miejski Zaktad Zieleni - MZZ;

9) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji - MOSIR;

10)Zespoét Obstugi Jednostek Oswiatowych - Z0OJO;

11)Przedszkole Miejskie Nr 3 im. Bolka i Lolka - P3;

12)Przedszkole Miejskie Nr 4 — P4;

13)Przedszkole Miejskie Nr 5 - P5;

14)Przedszkole Miejskie Nr 6 - P6;

15)Przedszkole Miejskie Nr 7 im. Misia Uszatka - P7;

16)Przedszkole Miejskie Nr 8 im. Czerwonego Kapturka - P8;

17)Przedszkole Miejskie Nr 10 im. Zielony Swiat — P10;

18)Przedszkole Miejskie Nr 11 im. Marii Konopnickiej - P11;

19)Przedszkole Miejskie Nr 12 - P12;

20)Przedszkole Miejskie Nr 13 im. Zdobywcéw Swiata - P13;

21)Przedszkole Miejskie Nr 15 — P15;

22)Przedszkole Miejskie Nr 18 im. Sportowa Kraina - P18;

23)Przedszkole Miejskie Nr 19 - P19;

24)Przedszkole Miejskie Nr 20 im. Basniowej Krainy — P20;

25)Przedszkole Miejskie Nr 21 z Oddziatami Integracyjnymi i Oddziatami Specjalnymi i
Przyjaciot Kubusia Puchatka - P21;

26) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Marii Konopnickiej - SP1;
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27) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Obroncow Polskiego Morza - SP2;

28) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Marii Sktodowskiej Curie — SP3;

29) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Adama Mickiewicza - SP4;

30) Szkota Podstawowa Nr 5 im. Henryka Sienkiewicza — SP5;

31) Szkota Podstawowa Nr 7 im. Wojska Polskiego — SP7;

32) Szkota Podstawowa Nr 9 im. Ks.Kardynata Stefana Wyszynskiego — SP9;

33) Szkota Podstawowa Nr 10 - SP10;

34) Szkota Podstawowa Nr 12 im. Gen.Dyw.Stefana Roweckiego ,Grota” — SP12;

35) Szkota Podstawowa Nr 13 z Oddziatami Integracyjnymi im. Kroéla Stanistawa
Leszczyniskiego - SP13;

36) Gimnazjum Nr 1 im. Powstaricow Wielkopolskich - G1;

37) Gimnazjum Nr 2 im. Ireny Sendler - G2;

38) Gimnazjum Nr 5 im. Arkadego Fiedlera - G5;

39) Gimnazjum Nr 7 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Pawta II - G7;

40) Gimnazjum Nr 8 - G8;

41) Gimnazjum Nr 9 - G9;

42) I Liceum Ogodlnoksztatcace im. Rodu Leszczynskich — LOI;

43) Zespdt Szkot Nr 2 - II Liceum Ogolnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika z oddziatami
dwujezycznymi i miedzynarodowymi - LOII i Gimnazjum Dwujezyczne Nr 4 im.
Zjednoczonej Europy - ZS2;

44) III Liceum Ogodlnoksztatcace im. Juliusza Stowackiego - LOIII;

45) Zespot Szkdt Ekonomicznych im. Jana Amosa Komenskiego - ZSE;

46) Zespdt Szkot Technicznych im. 55 Poznanskiego Putku Piechoty - ZST;

47) Zespdt Szkdt Rolniczo-Budowlanych im. Synéw Putku - ZSRB;

48) Zespot Szkot Nr 4 — IV Liceum Ogdlnoksztatcace im.K.K.Kurpinskiego - Z54;

49) Zespot Szkoét Elektroniczno-Telekomunikacyjnych — ZSET;

50) Zespot Szkdt Specjalnych im. Janusza Korczaka - ZSS;

51) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna — PPP;

52) Miedzyszkolny Osrodek Sportowy — MOS;

53) Bursa Miedzyszkolna Nr 1 - B1;

54) Centrum Ksztatcenia Praktycznego — CKP.

2. Dyrektor Z0OJO bedzie odpowiedzialny =za obstuge finansowo-ksiegowg

wraz z archiwizacjg dokumentéw ksiegowych i podatkowych, w tym obstuge zwigzang z

centralizacjg VAT jednostek wymienionych w ust. 1 w punktach od 11) do 54).

§3. 1. Zobowigzuje dyrektoréw jednostek, z zastrzeZzeniem postanowien § 2 ust. 2,

do nastepujgcych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie
z obowigzujgacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Leszna wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci
od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych
(z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) paragondw fiskalnych



oraz not ksiggowych, rachunkéw lub innych dowoddw ksiegowych (dalej tacznie:
dokumenty VAT);

3) udzielenia, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia, ewentualnych
upowaznien na podstawie art. 53 lub art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) wyznaczonym
pracownikom do czynnosci wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 2);

4) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Leszna wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca
stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi,
rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych  czynnosci
niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych
czynnosci jednostek na rzecz Miasta Leszna, a takze czynnosci dokonywanych
pomigdzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,odsprzedazy” tzw. mediow),
przy czym nie powinny by one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki
(nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) — inna gmina, powiat,
wojewodztwo samorzadowe - taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowac
bowiem fakturg VAT oraz ujac w rejestrach sprzedazy);

5) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r.;

6) prowadzenia (nie wczesniej niz od miesigca stycznia 2017 r.) miesiecznego rejestru
zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT od momentu uzyskania od Miasta Leszna
informacji, z jakich tytutéw oraz wedtug jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Miasta Leszna powinny

zawieraC wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe

Miasta Leszna, jego adres: ul. Karasia 15, 64-100 Leszno i jego NIP: 697-22-59-898

oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Miasto Leszno, czyli petna nazwe

jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)
dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Leszna w imieniu Miasta Leszna.

W przypadku umow zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal

trwajacych, nalezy zwrdcic sig pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapisdw

takich uméw do postanowien zarzgdzenia (wzér przedmiotowego pisma stanowi zatacznik

nr 3).

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie

wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca Ilub nabywca: Miasto Leszno -

(petna nazwa jednostki), ul. Karasia 15, 64-100
Leszno; NIP Miasta: 697-22-59-898,

b) w zaleznosci od przypadku wystawca lub odbiorca/ptatnik:

(nazwa i adres siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujgcych

przepisow prawa podatkowego, przy spefnieniu odpowiednich wymogoéw, w szczegdlnosci

dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wilasciwych stawek VAT
oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.




5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wlasny numer

rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT dla kazdej z jednostek ustala sie nastepujgce zasady

numeracji faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

1) numer kolejny faktury zgodnie z chronologig w ciggtosci rocznej;

2) wyrdznik - skrécona nazwa jednostki zgodnie z § 2 ust, 1;

3) ewentualny kolejny wyréznik - np. miejsce wystawienia faktury VAT lub rodzaj
dziatalnosci;

4) rok.

Kazdy z wyrdznikdw bedzie oddzielony nastepujacym znakiem: ,/”.

§4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Miasto Leszno VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje dyrektoréw jednostek, z zastrzezeniem postanowien § 2 ust. 2, do podjecia

nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie do 12 grudnia 2016 r. osoby
odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczen VAT w jednostce i przekazania tych
danych do Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna lub Skarbnika Miasta

Leszna;
2) dostarczenia w formie papierowej deklaracji czastkowej VAT-7 sporzadzonej
w ziotych i groszach do Biura Centralnych Rozliczedn VAT Miasta Leszna

w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym
ten dzien. Przedmiotowa deklaracja w formie papierowej musi by¢ podpisana przez
dyrektora oraz wyznaczong osobe, o ktérej mowa w pkt 1);

3) przekazania wraz z deklaracja czastkowa w formie papierowej do Biura Centralnych
Rozliczen VAT Miasta Leszna informacji o powstatej w wyniku rozliczenia VAT za dany
miesigc:

a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach
niezaokraglonych,

b) kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w  kwotach
niezaokraglonych;

4) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem

rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac, do 15-go dnia nastepnego
miesigca na wyodrebniony dla rozliczen VAT rachunek bankowy Miasta Leszna;, w
tresci przelewu nalezy ujac zapis:
~hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac - (nazwa
jednostki)”.
W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym, Miasto Leszno przelewa powyzszy zwrot na konto jednostki, w
terminie do kornca miesigqca nastepujacego po miesigcu, za ktéry sktadana jest
deklaracja VAT-7. Zwroty dokonywane bedag tylko dla jednostek (zaktadow
budzetowych) wymienionych w § 2 ust.1 pkt 6)-9);

5) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finansow w tym zakresie;




6) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce
rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy
oraz oryginatow faktur VAT dokumentujgcych nabycie przez nig towardw i ustug, a
takze ich niezwloczne udostepnianie w Biurze Centralnych Rozliczen VAT Miasta
Leszna na zadanie Miasta Leszna;

8) przygotowywania na zadanie Miasta Leszna pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzanych rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentow VAT
oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania
przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT
dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupow dla celow
VAT;

9) kontaktu z Biurem Centralnych Rozliczef VAT Miasta Leszna w przypadku watpliwosci
zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelaria prawniczg wskazang
przez Miasto Leszno;

10) przedtozenia do korica 2016 roku projektéw zmian w statutach zaktadow
budzetowych, w zakresie powstania nowego zrddta przychodow (zwrot VAT).

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

§6. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach zakupu i sprzedazy
dostarczonych przez jednostki nastepowaé bedzie w zbiorczych rejestrach zakupu
i sprzedazy w Biurze Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna przez pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Miasta Leszna.

§7. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek oraz podleglych im oséb do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom jednostek, z zastrzezeniem
postanowien § 2 ust. 2, wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w §4 pkt 1),
pracownikom jednostek i dyrektorowi Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna.
Nadzor nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Miasta Leszna.

§9. Upowaznia sie Skarbnika Miasta Leszna do wydania odrebnej instrukcji rozliczania
VAT i wskazania osob zobligowanych do zapoznania sie z nig i jej przestrzegania.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




