Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 135/2018
Prezydenta Miasta Konina

z dnia 8 listopada listopada 2018r.

Instrukcja
w sprawie jednolitych zasad ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
Miescie Koninie.

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci ewidencji oraz rozliczen podatku od towardow i
ushug- dalej zwanego podatkiem VAT w Miescie Koninie 1 jego jednostkach organizacyjnych
objetych skonsolidowanym rozliczeniem ustala si¢ zasady obowigzujace w tym zakresie.

§2

Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie jednostki organizacyjne
Miasta Konina wyszczegolnione w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia .

§3

Ewidencj¢ 1 rozliczenia podatku od towaréw 1 ustug VAT nalezy prowadzi¢ zgodnie z
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Konina w sprawie wprowadzenia procedur sporzadzania
deklaracji podatkowej VAT-7 1 ,struktury Ewidencja zakupu i1 sprzedazy VAT 1 struktur
Faktury VAT” dla Jednolitego Pliku Kontrolnego w Miescie Koninie przy uwzglednieniu
niniejszych zasad.

§ 4

1.Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki budzetowe/ zaktad budzetowy musza by¢
zawarte w imieniu Miasta Konina i zawiera¢ witasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego, czyli pelng nazwe ( Miasto Konin), jego adres ( 62-500 Konin, P1. Wolnosci 1)
1 NIP ( 6652899834) oraz dane podmiotu ktory wystepuje w imieniu Miasta , czyli pelng nazwe
jednostki budzetowej / zaktadu budzetowego z adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika
jednostki upowaznionego przez Prezydenta Miasta Konina.

2.Jednostki powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie umowy. Aneks powinien
zawiera¢ zmiang¢ strony umowy zgodnie z zapisami ust. 1 oraz informacj¢ o koniecznosci
doliczenia do pobieranej ceny wtasciwej kwoty podatku od towaréow i ushug wg stawki
wynikajacej z ustawy o podatku od towarow 1 ustug.

3.Gdy wczesnie] zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu nalezne;j
kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis zamiesci¢. W
przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od towarow i ustug nalezy
obliczy¢ metoda w ,,stu”.



4. W zawieranych i obecnie realizowanych umowach w zakresie dochodéw, termin platnosci
naleznosci na rzecz jednostki/zaktadu ma by¢ okreslony konkretng data, np. ptatne do 5-tego,
10-tego, 30-tego danego miesigca. Wykluczony jest zapis:” ptatne w ciggu np. 7,14,30 dni od
otrzymania faktury”.

5. Dla ujednolicenia i identyfikacji umow zawieranych w imieniu Miasta Konina stosowac
numeracj¢ wg nastgpujacego wzoru:

a) w Urzc;dzw Miejskim w Koninie 1/BP/2017-0001, gdzie:
pierwszy czton oznacza kolejny numer umowy,
= drugi czlon oznacza symbol literowy wydzialu zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym,
= trzeci czton oznacza rok kalendarzowy,
= czwarty czlon oznacza numer pisma z elektronicznego systemu obiegu
dokumentow

b) w Jednostkach organizacyjnych Miasta 1/Z0UM/2017 - ......
pierwszy czton oznacza kolejny numer umowy,
= drugi czlon oznacza symbol literowy skrot jednostki/zaktadu wedtug
zalacznika nr 1 do zarzadzenia,
= trzeci czton oznacza rok kalendarzowy,
= czwarty czlon oznacza symbol lub numer dodatkowy — jezeli
zawierajagcy umowe stosuje i uzna za niezbedne.

§5

1. Faktury wystawiane przez jednostki Miasta objete konsolidacja rozliczen podatku VAT
muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy , o ktorych mowa w ustawie o podatku VAT.
Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego zakupu lub sprzedazy
wpisywane beda na fakturach w nastepujacy sposob:

a) Faktura sprzedazy
Sprzedawca: Miasto Konin, P1. Wolnosci 1, 62-500 Konin, NIP 6652899834
Wystawca: jednostka organizacyjna Miasta ( jej nazwa i adres )

b) Faktura nabycia
Nabyweca: Miasto Konin, PIl. Wolnosci 1, 62-500 Konin, NIP 6652899834
Odbiorca: jednostka organizacyjna Miasta ( jej nazwa i adres )

Dopuszcza si¢ nastgpujace oznaczenie nabywcy tj. Konin- miasto na prawach powiatu lub
Miasto Konin <<Nazwa jednostki >> z jednoczesnym wskazaniem na fakturze w uwagach badz
w danych uzupehiajacych nazwy odbiorcy (jednostki) i adresu jednostki.”

W celu prawidlowego obiegu faktur nalezy na fakturze wskaza¢ adres do korespondencji
tj. adres jednostki organizacyjne;j.



2. Dla zapewnienia identyfikacji wystawcy faktur wprowadza si¢ ujednolicenie w zakresie
numeracji faktur wedtug nastepujacego wzoru: 1/18/KS/A, 1/18/Z0UM/..... gdzie:

= pierwszy czton oznacza kolejny nr,

= drugi czton oznacza rok kalendarzowy,

= trzeci czlon oznacza skrot jednostki/zaktadu/zarzadcy wedlug skrotow z zatgcznika
Nr 1, a w Urzedzie Miejskim w Koninie symbol literowy wydzialu zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

= czwarty czton oznacza symbol, oznaczenie tytutu nalezno$ci — jezeli wystawiajacy
stosuje 1 uzna za niezbedne.

W przypadku gdy jednostka nie posiada jednolitego systemu do wystawiania faktur we
wszystkich obiektach wykonujgcych sprzedaz na jej rzecz i wystawianie faktur odbywa sie
w odrebnych programach gdzie nadawane sq na fakturach oddzielne numery dla
poszczegolnych obiektow, dopuszcza sie¢ mozliwos¢ wystawiania faktur z nadanymi kolejno
numerami dla danego obiektu z jednoczesnym jednolitym okresleniem nazwy jednostki dla
catej sprzedazy. W tej sytuacji dla identyfikacji jednostki numeracja faktur winna
nastgpowac wg wzoru 1/HS/18/MOSR/ ....... gdzie:

= pierwszy czlon oznacza kolejny nr,

= drugi czton oznacza skrét obiektu np. hala sportowa Rondo

= trzeci czlon oznacza rok kalendarzowy,

= czwarty czton oznacza skrét jednostki/zaktadu wedtug skrétow z zatacznika Nr 1
do zarzadzenia,

= piaty czton oznacza symbol, oznaczenie tytutu naleznosci — jezeli wystawiajacy
stosuje 1 uzna za niezbedne.

W przypadku gdy jednostka uzna za niezbedne wskazanie w numerze wystawianych faktur
sprzedazy okreslenia miesigca ktorego dotyczy dostawa towaru lub ustugi, moze
zastosowac nastepujgcy wzor okreslajgcy numer faktury: 1/m-c¢/17/PGKiM/..... gdzie:

= pierwszy czton oznacza kolejny nr,

= drugi czton oznacza miesiac,

= trzeci czlon oznacza rok kalendarzowy,

= czwarty czlon oznacza skrot jednostki/zaktadu wedlug skrotow
z zatacznika Nr 1,

= pigty czlon oznacza symbol, oznaczenie tytutu naleznos$ci — jezeli wystawiajacy
stosuje 1 uzna za niezbedne.

RAPOTY FISKALNE

W przypadku gdy sprzedaz nieobjeta jest fakturowaniem lecz dokumentowana
raportami z kas fiskalnych — niezbedne jest w powyzszych raportach rowniez
okreslenie jakiej jednostki organizacyjnej dotyczy powyzsza sprzedaz. (informacje
te stuzg prawidtowemu raportowaniu transakcji dla celow JPK)



3. Obowiazuje kontrola integralnos$ci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennos$ci
danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢ czy dokument zostat zmieniony,
a zwlaszcza czy:

= posiada okreslenie wystawcy,

= wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarcze;,

= posiada date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

okresla przedmiot operacji oraz jej warto$¢ 1 ilosci,

= jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidlowo wykonane.

Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasada czytelnosci nie moga by¢ przerabiane,
zamazywane, wycierane lub usuwane innymi S$rodkami. Tres¢ faktury dotyczaca
obowigzkowych elementdéw faktury powinna by¢ petna i zrozumiata.

4. Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentow
zrodlowych potwierdzajacych zasadnos$¢ fakturowania np. uméw, wykonania ushugi,
dostarczenia 1 wydania towaru, $rodka trwatego.

5. Zgodnie z ogblng zasada, obowigzek podatkowy powstaje z chwila dostawy towaréw lub
wykonania ustugi. W zwigzku z tym faktury musza by¢ wystawiane w miesigcu dokonania
sprzedazy.

W przypadku gdy dokonywane jest refakturowanie dostaw, ustug, wystawienie refaktury
nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréow 1 ustug VAT przy
uwzglednieniu terminu pozwalajgcego na sporzadzenie i przekazanie czastkowej deklaracji
VAT-7 za dany okres rozliczeniowy.

6. Upowaznionymi do wystawiania faktur VAT w danej jednostce s3 pracownicy imiennie
wskazani przez dyrektora/kierownika jednostki/zaktadu.

7. W przypadku szczegdlnie uzasadnionym, dyrektor/kierownik jednostki moze wydac ustne
polecenie wystawienia faktury innemu pracownikowi jednostki, wyzej nie upowaznionemu.

8. Faktury przechowywane s3 w jednostce wystawiajacej faktur¢ wedlug zasad przyjetych
w uregulowaniach wewnetrznych danej jednostki.

9.Jednostki organizacyjne ktore dokonywaty i dokonujg sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej i s3 zobowigzane zgodnie z przepisami prawa
podatkowego do stosowania kas rejestrujagcych moga nadal wykorzystywacé kasy, ktore juz
posiadaja nie dtuzej jednak niz do dnia 31grudnia 2018 roku.

§6

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia
na rzecz wlasnej gminy tj Miasta Konina i na odwrdt, a takze odplatne czynno$ci dokonywane
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta ( w tym dostawa lub wykonanie ustug oraz
refakturowanie nalezy dokumentowa¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane



w ewidencjach sprzedazy, a tym samym w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez
te jednostki Miastu.

Nie dotyczy to jednak odptatnych §wiadczen, jezeli strong transakcji bg¢dzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego ( np. inna gmina, miasto, powiat, wojewodztwo). Wowczas taka
transakcje dokonuje si¢ fakturg i stanowi ona podstawe ujecia w ewidencji sprzedazy,
a tym samym w czgstkowej deklaracji VAT-7.

§7

1.Przy dokonywaniu zakupow towardéw i ustug od 1 stycznia 2018 roku odstgpuje sie od
odliczania prewspotczynnikiem podatku VAT naliczonego ( art. 90 ust.10 pkt 2 ustawy o
podatku od towardw i ustug VAT) przez jednostki organizacyjne Miasta Konina tj:

= przedszkola- niezaleznie od wysokos$ci prewspotczynnika,

= szkoly podstawowe i ponadpodstawowe oraz pozostate jednostki jezeli
prewspotczynnik ksztattuje si¢ na poziomie do 2% wiacznie,

= zachowuje sie¢ 100% odliczenia we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Miasta Konina gdy zakupy mozna bezposrednio przyporzadkowac do sprzedazy
opodatkowane;.

2.0pis na fakturze zakupu winien zawiera¢ okreslenie czy podatek VAT (naliczony) ujety w
niej bedzie podlegat odliczeniu od podatku VAT (naleznego) w calosci lub czesci w jakiej
towary 1 ustugi z przedmiotowej faktury sa wykorzystywane do wykonywania czynno$ci
opodatkowanych podatkiem VAT ( przy sprzedazy)

3. Dla ujednolicenia zapiséw wprowadza si¢ do stosowania na fakturach zakupu wzoér
ponizszej pieczgci.

ROZLICZENIE FAKTURY VAT

Zakupy towarzyszace: Kwota podatku do
Udziat% odliczenia

czynnosciom niepodlegajacym opodatkowaniu ~ ........ | et
czynnosciom zwolnionym e o
czynnosciom opodatkowanym ...

czynnosciom mieszanym

data..........oooooes e
(podpis i pieczg¢ sprawdzenia (data i podpis
pod wzgledem merytorycznym) zakwalifikowania

podatku VAT)

*wskazanie kwoty podatku dla kazdej klasyfikacji budzetowej odrebnie



Uzyte w pieczgci pojecia 0znaczaja:

1) czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu: dziatalno$¢ publiczna np. edukacja,
bezpieczenstwo,

2) czynnosci zwolnione: czynnos$ci opisane w art.43 ustawy o podatku od towarow
i ustug,

3) czynnosci opodatkowane: czynnosci opodatkowane aktualnie obowigzujgcymi
stawkami podatku VAT,

4) czynnos$ci mieszane: dzialania zwigzane z kilkoma rodzajami czynno$ci wymienionych
wyzej.

3.W sytuacji gdy jednostka nie dokonuje odliczenia podatku naliczonego prewspoiczynnikiem
wg. zasad przyjetych w ust. 1:

= opis na fakturze powinien zawiera¢ zapis ,, Podatek VAT bez odliczenia zgodnie z
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Konina Nr .../2018 z dnia ............... 2018 roku

" nie stosuje si¢ pieczeci o ktorej mowa w ust. 2 1 3.

§8

1.Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych Miasta do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajacego z
dokumentacji. W przypadku kontroli zewnetrznych, jednostka ma obowigzek dostarczy¢ do
siedziby Miasta Konina wskazane dokumenty w ciggu 2 dni roboczych.

2.Dokumentacje¢ obejmujaca dokonywanie zakupow towardow i ustug dotyczacych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze gruntow i1 praw wieczystego
uzytkowania gruntow, gdy ich wartos¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda one zaliczone
do srodkow trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych, jednostka jest zobowigzana do
przechowywania przez okres:

a) nieruchomosci 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow przez 10 lat
liczac od roku, w ktorym zostaly one oddane do uzytkowania,

b) pozostatych §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
przez 5 lat, liczac od roku, w ktorym zostaly one oddane do
uzytkowania,

w celu monitorowania sposobu ich wykorzystania 1 ewentualnego przygotowania
dokumentow do dokonania korekty rozliczen podatku VAT.

§9

3.Po zakonczeniu roku kalendarzowego kazda jednostka organizacyjna, u ktérej w ciggu
minionego roku wystapita sprzedaz opodatkowana zobowigzana jest do obliczenia
pre-wspodiczynnika , o ktorym mowa w §3 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17
grudnia 2015r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaroéw i
ustug do celow dziatalno$ci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow (Dz.U. z 2015r.,
poz.2193). O stosowaniu pre-wspolczynnika decyduje specyfika dziatalnosci danej jednostki.
O wysokosci obliczonego pre-wspotczynnika nalezy poinformowaé Wydziat Ksiegowosci
Urzegdu Miejskiego w Koninie- Centrala w terminie do 31 stycznia kazdego roku.



4.Zobowiazuje si¢ jednostki w ktorych wystepuje prewspotczynnik powyzej 2% do
czegsciowego odliczania podatku naliczonego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 10

1.Przyjmuje si¢ nastepujace zasady rozliczen finansowych z jednostkami organizacyjnymi
Miasta objetymi centralizacjg rozliczen:

1) Jednostki budzetowe, Urzad Miejski, Zarzadcy

a)

b)

Jednostki organizacyjne miasta dokonujg przekazania przelewem kwoty podatku
VAT naleznego wynikajacego z deklaracji czastkowej VAT-7 na wyodrebniony
rachunek do rozliczen podatku VAT dla Miasta Konina — Centrali w terminach
okreslonych do ztozenia deklaracji w procedurach zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Konina w sprawie wprowadzenia procedur sporzadzania
deklaracji podatkowej VAT-7 i ,struktury Ewidencja  zakupu i sprzedazy VAT
oraz struktur Faktury VAT” dla jednolitego Pliku Kontrolnego w Miescie Koninie.
Przelew powinien zawiera¢ zapis ,,VAT za m-c..../rok, ........... nazwe¢ jednostki
wptacajacej”.

W sytuacji kiedy wptaty podatku naleznego nie zabezpieczaja kwoty podatku do
przekazania do Centrali za dany okres rozliczeniowy, jednostka zobowigzana jest
do dokonania przekazania odpowiednio posiadanej kwoty podatku naleznego .
Pozostalg do zaptaty kwote podatku VAT naleznego jednostka zobowigzana jest
przekaza¢ z chwilg jej otrzymania. ( przekazujac nalezy zaznaczy¢ jakiego okresu
rozliczeniowego dotyczy wplata)

2) Zaktad budzetowy

3)

a)

b)

W przypadku wystapienia w deklaracji czastkowej nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym za m-ce I- XI zwrot z Centrali do zaktadu budzetowego nastgpowac
bedzie po rozliczeniu Miasta Konina z Urzedem Skarbowym do wysokos$ci
posiadanych przez Centralg srodkow w pozostalej czgsci po otrzymaniu zwrotu z
Urzegdu Skarbowego.

Za m-c XII Centrala dokonuje zwrotu w roku nastgpnym do zaktadu budzetowego
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym po dokonaniu rozliczen Miasta
Konina z Urzedem Skarbowym do wysokosci posiadanych przez Centrale
srodkow, a w pozostatej czesci po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego.

W przypadku wystapienia w rozliczeniu zaktadu nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajacej z czastkowej deklaracji VAT-7, zaklad zobowigzany jest
przekaza¢ do Centrali kwote podatku VAT wynikajaca z rozliczenia za dany
miesigc.

W przypadku wystapienia korekt deklaracji czastkowych jednostki organizacyjne
zobowigzane sg do:

a) jednostki budzetowe



przekazania przelewem  kwoty podatku VAT naleznego wynikajacego z
korekty deklaracji czastkowej VAT-7 na wyodrebniony rachunek do rozliczen
podatku VAT dla Miasta Konina — Centrali w terminie zlozenia korekty nie
pozniej jednak niz za dany okres rozliczeniowy.

b) zaktad budzetowy
przekazania przelewem kwoty nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym wynikajacego z korekty deklaracji czastkowej VAT-7 na
wyodrebniony rachunek do rozliczen podatku VAT dla Miasta Konina -
Centrali w terminie zlozenia korekty nie podzniej jednak niz za dany okres
rozliczeniowy.

c) gdy wystapi nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajacego z
korekty deklaracji VAT-7 zaktadu, Centrala po dokonaniu rozliczen Miasta Konina
z Urzedem Skarbowym dokonuje zwrotu do wysokosci posiadanych przez Centrale
srodkow, a w pozostatej czesci po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego.

4) W sytuacji wystgpienia znacznej kwoty zobowigzan wynikajacych z korekt deklaracji

czastkowych w stosunku do Miasta-Centrali rozliczen podatku VAT, dopuszcza si¢
mozliwos¢ roztozenia zobowigzania na raty badz umorzenia w catosci lub czesci w
zwigzku z trudng sytuacja finansowa zaktadu . Zaktad sklada wniosek w powyzszej
sprawie wraz z uzasadnieniem. Decyzj¢ o roztozeniu na raty badz umorzeniu
zobowigzania podejmuje Prezydent Miasta zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

§ 11

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT).

1.Ewidencja dochodéw 1 naleznosci z tytutu dochodow w ksiggach rachunkowych, w Urzedzie
Miejskim 1 jednostkach organizacyjnych Miasta ~w zakresie operacji gospodarczych
podlegajacych rozliczeniom podatku od towaréw i1 ustug (VAT) winna by¢ prowadzona w
kwotach netto.

2.Wszystkie faktury sprzedazy , podlegaja przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug
(VAT), tj. zardbwno podlegajacej opodatkowaniu jak i zwolnionej od opodatkowania tym
podatkiem, powinny by¢ ujmowane w rejestrach sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT
(ewidencji sprzedazy VAT), a w ewidencji ksiggowej odrgbnie ksiegowane:

a)
b)

c)

ich kwoty netto na konto przychodow wg odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;,
podatku VAT na konto rozrachunkéw z tytulu podatku VAT — bez klasyfikacji,

przy czym na kontach rozrachunkowych z kontrahentami (odbiorcami) ewidencje
wszystkich naleznosci i1 ich wptat- prowadzi si¢ w kwotach brutto (kwotach naleznych)
wg poszczegolnych transakcji.



3.Ewidencja faktur zakupu dotyczacych dziatalnosci podlegajacej w catosci lub chociazby
tylko w czesci odliczeniu podatku VAT, powinna by¢ ujmowana w odrgbnym rejestrze
(ewidencji zakupu VAT), a w ewidenc;ji ksiggowe;j:

a) koszty w warto$ci netto i odpowiednio podatek VAT naliczony (podlegajacy
odliczeniu w 100% od naleznego) na koncie rozrachunkowym (rozrachunki z tytutu
podatku VAT) oraz odpowiednio na koncie rozrachunkowym zobowigzan wobec
dostawcow, wykonawcow w kwotach brutto,

b) w sytuacji kiedy nastepuje tylko cze¢sciowe odliczenie podatku VAT —koszty
ksiggujemy w wartosci netto powigkszonej odpowiednio o warto$¢ podatku VAT w
czesci niepodlegajacej odliczeniu,

c) wydatki sklasyfikowane we wlasciwych dla wydatkow dziatach 1 rozdziatach
klasyfikacji budzetowej w wartosci brutto.

4. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do prowadzenia rejestru zakupu i
sprzedazy.

a) rejestry prowadzone winny by¢ odrebnie dla zakupdw i sprzedazy oraz sprzedazy
JPK FA,

b) dla ujednolicenia oznaczen rejestrow w poszczegdlnych jednostkach w zwigzku z
centralizacjg powinny zawiera¢ dane identyfikujace dang jednostke. Nalezy je
oznaczac:

- rejestr zakupow RZ/ MK/skrot jednostki zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia
....... /2018//rok np.: RZ/MK/ZOUM//18

- rejestr sprzedazy RS/ MK /skrét jednostki zgodnie z zatacznikiem nr 1do zarzadzenia
........... /2018/rok np.: RS/MK/ZOUM/18

- rejestr sprzedazy RSFA/MK skrot jednostki zgodnie z zalacznikiem nr 1do
zarzadzenia ........... /2018/rok np.: RSFA/MK/ZOUM/18

5.Ewidencje pozostatych przychodow dochodow budzetowych tj. niepodlegajacych przepisom
ustawy o podatku VAT lub zwolnionych w catosci od opodatkowania tym podatkiem, jak
rowniez wydatki 1 zwigzane z nimi koszty niepodlegajace w catosci odliczeniu od podatku
naleznego prowadzi si¢ w kwotach brutto odpowiednio dla klasyfikacji budzetowe;.

6.Podatek VAT naliczony w wyniku korekt za lata ubiegte, podlega przyjeciu na dochody
Miasta w roku dokonania korekty i ujmowany jest w klasyfikacji 758.75814 § 0940 .

7. Rozliczen podatku VAT naliczonego i naleznego dokuje si¢ w miesigcu nastepujacym po
okresie rozliczeniowym ( dany miesigc roku budzetowego), z wyjatkiem podatku naliczonego,
ktéry podlega odliczeniu od naleznego w p6zniejszych okresach rozliczeniowych.



§12

Zapisow operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ w porzadku
systematycznym, stosownie do art.15 ust.l1 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci
operacje gospodarcze zwigzane z rozliczeniami z tytulu podatku od towaréw i ustug VAT w
ksiggach rachunkowych jednostek budzetowych, Urzgdu Miejskiego oraz ZarzadcoOw nalezy
ujmowac nastgpujaco:

1.Ewidencja sprzedazy opodatkowane;j

- wystawienie faktury VAT dotyczgcej sprzedazy opodatkowanej

Wn 221 ”Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” — naliczona nalezno$¢ brutto
z wyodrebniong analitykq dla naleznosci netto(z klasyfikacjq budzetowq) i podatku
VAT( bez klasyfikacji).
Ma 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” lub konto 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne” lub konto 700 ,, Przychody z tytutu sprzedazy produktow”’-
naliczona naleznos$¢ netto.
Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” — VAT nalezny ( bez klasyfikacji).

- wplyw naleznosci kwota brutto zgodna z wyciggiem bankowym

Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”(subkonto dochodéw) — naleznos$¢ netto, klasyfikacja
budzetowa wtasciwa dla danego rodzaju dochodu.

Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”(subkonto do rozliczen podatku VAT)- VAT bez
klasyfikacji budzetowej.

Ma 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” — nalezno$¢ brutto z wyodrebniong
analitykq dla naleznosci netto i podatku VAT.

2.Ewidencja zakupu( koszty, naktady inwestycyjne) gdy podatek VAT podlega odliczeniu

- wphw faktury VAT dotyczgcej zakupow lub kosztow srodkow trwatych w budowie
(inwestycji), zawierajgce] podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu od naleznego

Wn 225 ,,Rozrachunki z budzetami” — VAT naliczony podlegajacy odliczeniu (bez klasyfikacji)
Wn wlasciwe konto zespotu ,,4” lub 080 — warto$¢ netto.
(w przypadku czesciowego odliczenia podatku naliczonego do kosztow doliczamy czes¢
podatku naliczonego nie podlegajgcego odliczeniu)
Ma 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” — warto$¢ brutto zobowigzania.

- zaplata zobowigzania (faktury VAT) dotvczgca zakupow lub kosztow budowy srodkow
trwatych (inwestycji)kwota brutto zgodnie z wyciggiem bankowym

Wn 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” kwota brutto.
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”’(subkonto wydatkow — nalezno$¢ brutto), klasyfikacja
budzetowa wtasciwa dla danego rodzaju wydatku.
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Podatek VAT naliczony — na koniec okresu sprawozdawczego ( na koniec kazdego miesigca)

Podlega przeksiggowaniu Wn 800 Fundusz jednostki
Ma 225 Rozrachunki z budzetami ( podatek VAT naliczony)

3.Przelew dochoddéw do Miasta

Wn 222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych”- kwota netto.
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”’(subkonto dochodow).

4.Przelew podatku VAT naleznego podlegajacego odprowadzeniu do Centrali
( przelew na wyodrebniony rachunek bankowy Miasta do rozliczen podatku VAT)

Wn 225 ,, Rozrachunki z budzetem JST( rozliczenie podatku VAT) bez klasyfikacji.
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”’(subkonto do rozliczen podatku VAT)- bez klasyfikacji.

5. Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym za miesigc XII wynikajaca z rozliczen
Centrali przekazywana bedzie na dochody budzetu Miasta jako dochody wynikajace z
rozliczen podatku VAT ( 758.75814§ 0940).

§13

1. Zapisow operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych zaktadu budzetowego nalezy
dokonywa¢ w porzadku systematycznym, stosownie do art.15 ust.1 ustawy o rachunkowosci, a
w szczegdlnosci operacje gospodarcze zwigzane z rozliczeniami z tytutu podatku od towarow i
ustug VAT i zgodnie z przyjetymi uregulowaniami wewng¢trznymi zaktadu.

2. Rozliczenia z tytulu podatku VAT z zaktadem budzetowym dokonuje si¢ na zasadach
przyjetych w §10 pkt 1 ppkt 2) niniejszej instrukcji.

§ 14

1. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady ujecia dochodow i wydatkéw zwigzanych z podatkiem
VAT w sprawozdawczosci budzetowe;.

a) Naleznosci z tytutu podatku VAT naleznego wystepujace na kontach rozrachunkowych
Centrali do rozliczen z jednostkami organizacyjnymi jak 1 zobowigzania jednostek w
stosunku do Centrali z tytulu podatku VAT naleznego wystepujace na kontach
rozrachunkowych w jednostkach stanowig wewnetrzne rozliczenia w ramach centralizacji.
W zwiazku z powyzszym nie podlegaja ujeciu w sprawozdaniu Rb-N.

b) Ujeciu w sprawozdaniach Rb-N jednostek organizacyjnych, podlegaja naleznosci od
kontrahentéw w wartosciach brutto ( tj. tacznie z podatkiem VAT ).

¢) W zwiazku z przyjeciem zasady ewidencji wydatkow w wartosciach brutto i dochodéw w

warto$ciach netto w sprawozdaniach Rb-28S wykazuje si¢ wydatki w warto$ciach brutto a
w sprawozdaniach Rb 27S wykazuje si¢ dochody w wartosciach netto.
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