ZARZADZENIE NR 600.2020
PREZYDENTA MIASTA ELKU

7 dnia 29 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmin¢ Miasto Elk

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020, poz. 713,
z pozn. zm.) w zwigzku z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z2018
poz. 280) Prezydent Miasta Etku zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Etk, w jej
jednostkach organizacyjnych zwanych dalej "jednostkami" ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe,
wedlug wykazu stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej
i skroconej nazwy jednostki.

§ 3. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku od towarow i ustug z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowe
rozliczanie podatku od towarow i ustug w jednostce.

§ 4. Zawierane umowy cywilnoprawne przez jednostki w imieniu ina rzecz gminy musza zawierac
wlasciwe dane identyfikacyjne, czyli: pelng nazwe¢ gminy, jej adres ijej NIP oraz dane jednostki
(odbiorcy/platnika) jako podmiotu reprezentujacego gming.

§ 5. Jesli jednostki we wcezesniej zawartych umowach cywilnoprawnych nie wyszczeg6lnily cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umow takie klauzule
powinny by¢ zawarte. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ ceng¢ dotychczasowa, a nalezny podatek
VAT obliczy¢ metodg "w stu" (Art. 85 ustawy o o podatku od towarow i ustug), co umozliwia zachowanie tej
samej kwoty brutto §wiadczonej ustugi.

§ 6. Analogicznie do nowego sposobu zawierania uméw i faktur zakupu, jednostka zobowigzana jest do
przestrzegania wlasciwego sposobu wystawiania faktur iinnych dokumentéw sprzedazowych. Faktury
sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone ustawa
o podatku od towaréw iustug (Art. 106e. ustawy o VAT) oraz nastepujace dane identyfikacyjne, wedtug
wzoru: Sprzedawca: Gmina Miasto Etk, ul.Marsz. J.Pilsudskiego 4, 19-300 Etk, NIP: 8481825438; Wystawca:
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

§ 7. Faktury zakupu, oprécz elementow okreslonych w ustawie o podatku od towarow iustug (j.w.)
powinny zawiera¢ nastgpujgce dane identyfikacyjne wedlug wzoru: Nabywca: Gmina Miasto Elk, ul.Marsz.
J.Pitsudskiego 4 19-300 Etk, NIP: 8481825438; Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

§ 8. Oznaczenie inumeracja prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu wynika¢ bedzie
z mozliwos$ci 1 uwarunkowan programu nie mniej rejestry zawiera¢ musza:

1) nazwg jednostki,

2) okres ktorego ewidencja dotyczy,

3) kwoty podatku VAT, wraz z podziatem na stawki oraz podsumowaniem,
4) inne dane zgodne ze strukturg JPK_VAT.

§ 9. W jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikow do
analizowania przepiso6w prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych (Art.
111 ustawy o VAT oraz rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych). W przypadku wystapienia w jednostce mozliwosci odliczenia
kwoty wydatkowanej na zakup kasy rejestrujacej, przystugujacej z tytutu wprowadzenia kasy po raz pierwszy,
jednostka rozpoczynajaca ewidencjonowanie jest zobowigzane do umieszczenia w czeSci deklaracyjnej
prowadzonej ewidencji VAT, wysokosci zwrotu przystugujacego z tytutu jej zakupu.
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§ 10. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy przestrzega¢ poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy, tj. paragonach i raportach fiskalnych.

§ 11. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek Gminy, na rzecz Gminy lub dokonywane pomigdzy samymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow, refaktura ustug), powinny by¢ dokumentowane nota
ksiggowa inie nalezy ich ujmowac¢ w ewidencji sprzedazy i czgsci deklaracyjnej prowadzonej ewidencyjnej
ewidencji VAT.

§ 12. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur, jak ina
podstawie innych dowodoéw dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej, np. ewidencja z kas rejestrujagcych. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sa
odrebnie w kazdej jednostce, w formie elektronicznej i papierowe;.

§ 13. W przypadku stosowania odliczenia do zakupéw, ktore wykorzystywane sg zarowno do celow
prowadzonej przez dang jednostke dziatalnosci gospodarczej (czynnosci opodatkowane), jak i do celow innych
niz dziatalno$¢ gospodarcza (czynnos$ci niepodlegajace opodatkowaniu), jednostki stosujg proporcje o ktorej
mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o podatku od towarow iustug, przy uwzglednieniu § 3 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finansé6w z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okre§lania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw iustug do celéow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow,
wyliczonej odrebnie dla danej jednostki wykorzystujacej zakupione towary i ustugi. Mozliwe jest dokonanie
wyboru innej metody proporcji, w przypadku potwierdzenia takiej mozliwos$ci w drodze wydania interpretacji
indywidualnej przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej badz interpretacji ogoélnej w tym zakresie.
W przypadku wystapienia odliczenia od zakupow, ktoére maja zwigzek ze sprzedaza zwolniong oraz
opodatkowana podatkiem VAT, zastosowanie ma wskaznik proporcji sprzedazy, o ktorym mowa
w art. 90 ustawy o podatku od towarow.

§ 14. Ewidencj¢ zakupow towarow i ushug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to
tylko tych, na podstawie ktorych jednostka posiada prawo do pelnego lub czgsciowego odliczenia podatku od
towarow i ustug naliczonego.

§ 15. Faktury zakupu, w przypadku czesciowego odliczenia podatku VAT, powinny posiada¢ opis
ze wskazaniem celu dokonanego wydatku oraz czg¢sci podlegajacej opodatkowaniu (np. 20%).

§ 16. Faktury dotyczace zakupow towaréw iustug powinny mie¢ odnotowang date ich otrzymania
(wpltywu).

§ 17. Jednostki musza prowadzi¢ ewidencje sprzedazy i ewidencje zakupow (rejestry VAT) z podziatem na
poszczegblne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢
towarow i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalno$cig. Ewidencje te
sa przechowywane w danej jednostce.

§ 18. Jednostka jest zobowigzana do sporzadzania czes$ci deklaracyjnej prowadzonej ewidencji VAT za
okresy miesigczne oraz przesytania w formie elektronicznej za posrednictwem programu PUMA.

§ 19. Jednostka sporzadza cze$¢ deklaracyjng prowadzonej ewidencji VAT na podstawie danych
wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

§ 20. Kwoty ujmowane w czg$¢ deklaracyjnej prowadzonej ewidencji VAT powinny obejmowaé wartosci
w groszach, tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen do pelnych ztotych.

§ 21. W przypadku niewystgpienia zapisow w ewidencji zakupu i sprzedazy jednostki, w danym okresie
rozliczeniowym, jednostka jest zobowiazana do sporzadzenia iprzestania w programie PUMA czesci
deklaracyjnej z wartosciami ,,0” (deklaracja ,,zerowa”).

§ 22. Czes¢ deklaracyjna prowadzonej ewidencji VAT wraz z ewidencja sprzedazy izakupu (rejestry
sprzedazy i zakupu) w wersji papierowej, sporzadzane przez jednostki Gminy Miasta Etk, po podpisaniu przez
osobe sporzadzajaca, wyznaczong przez dyrektora/kierownika danej jednostki, nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miasta Etk, Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych, w terminie do 15. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory zostata sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to
powyzszg deklaracje nalezy dostarczy¢ w kolejnym dniu roboczym przypadajacym po ostatnim dniu wolnym
od pracy. Ww. ewidencje nalezy przesta¢ rownoczesnie w programie PUMA. W przypadku, gdy
z przekazanego rozliczenia VAT wynika kwota podlegajaca wptacie do urzedu skarbowego, to jednostka
Gminy jest zobowigzana do przekazania tej kwoty na rachunek bankowy Gminy Miasta Etk o numerze
83102047240000300200827451, w terminie do 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy
rozliczenie.
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§ 23. W przypadku, gdy po dostarczeniu ewidencji opisanej w § 22, jednostka stwierdzi wystapienie
nieprawidlowo$ci lub zaistniejg inne okoliczno$ci, skutkujace konieczno$cia dokonania korekty za dany
miesigc rozliczeniowy, nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Elk,
Referat ds. Podatkéw i Optat Lokalnych, stanowisko ds. VAT i pomocy publicznej. Zgloszenia dokonuje sig¢
w formie pisemnej wraz z wyjasnieniem przyczyn korekty oraz w formie elektronicznej, poprzez przestanie
skorygowanego rozliczenia w programie PUMA. Poprawne rozliczenie w formie papierowej wraz z korekta
i wyjasnieniem, powinno zawiera¢ podpisy osob upowaznionych. Korekty nalezy dokona¢ niezwlocznie po
wykryciu btedu. Jednostka dokonujaca korekty powinna jg zlozy¢ niezwlocznie po wykryciu btedu, jednak
nie pdzniej niz w ciggu czterech dni od jego wykrycia.

§ 24. W przypadku wystapienia sankcji lub kar, w zwigzku z blednym prowadzeniem ewidencji VAT Ilub
opoznieniami w jej przekazaniu, odpowiedzialno§¢ za nieprawidlowosci powstale w rozliczeniu danej
jednostki, ponosi jednostka, ktora przyczynita si¢ do ich powstania.

§ 25. W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sga do przekazania lub udostgpniania wszelkich
informacji oraz dokumentow dotyczacych tych czynnosci.

§ 26. Zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek, wymienionych w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia, do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia.

§ 27. Zarzadzenie niniejsze uchyla zarzadzenie Nr 1021.2017 Prezydenta Miasta Etku z dnia 10 marca
2017r.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 600.2020
Prezydenta Miasta Etku

z dnia 29 wrze$nia 2020 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Elku
(nazwa pelna jednostki, adres, nazwa skrdécona jednostki):
1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku, ul. Pitsudskiego 29 — MOSIR;
2. Park Naukowo-Technologiczny w Etku, ul. Podmiejska 5 — PNT;
3. Srodowiskowy Dom Samopomocy "Pod Kasztanami" w Elku, ul. Ko$ciuszki 33 -SDS;
4. Srodowiskowy Dom Samopomocy "Lawendowy Zakatek" w Elku, ul. Ko$ciuszki 28B -SDSLZ;
5. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej Etk, ul. Pitsudskiego 8 - MOPS
6. Centrum Edukacji Ekologicznej Etk, ul. Parkowa 12 — CEE;
7. Miejskie Przedszkole "Bajka" Etk, ul. Popieluszki 6 - MPB;
8. Miejskie Przedszkole i Ztobek "Ekoludki" Etk, ul. Kilinskiego 48 — MPiZE;
9. Miejskie Przedszkole "Mali Odkrywcy" Etk, ul. Kajki 8A — MPMO;
10. Miejskie Przedszkole"Niezapominajka" Etk, ul. Stowackiego 18 — MPN;
11. Miejskie Przedszkole "Peretka" Etk, ul. Armii Krajowej 4 — MPP;
12. Miejskie Przedszkole "Stoneczna Osemka" Etk, ul. Dobrzanskiego 3 — MPSO;
13. Miejskie Przedszkole "Swiatetko" Efk, ul. Torunska 8A - MPS;
14. Zesp6t Szkot Sportowych Etk, ul. Suwalska 15 — ZSS;
15. Szkota Podstawowa nr 1 Elk, ul. Koszykowa 1 - SP nr 1;
16. Szkota Podstawowa nr 2 Etk, ul. Mateckich 1 - SP nr 2;
17. Szkota Podstawowa nr 3 Elk, ul. Grodzienska 1 - SP nr 3;
18. Szkota Podstawowa nr 4 Elk, ul. W.Szafera 2 - SP nr 4;
19. Szkota Podstawowa nr 5 Elk, ul. Sw. M.M.Kolbe 11 - SP nr 5;
20. Szkota Podstawowa nr 7 Elk, ul. Kilinskiego 48 - SP nr 7;
21. Szkota Podstawowa nr 9 Etk, ul. Piwnika Ponurego 1 - SP nr 9;
22. Urzad Miasta Etk, ul. Marsz. J.Pitsudskiego 4 — UM.
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