ZARZADZENIE NR 1021.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 10 marca 2017 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 2016, poz. 446,
z pozn.zm.) w zwiazku zustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych 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. z2016
poz. 1454 z p6zn.zm.) Prezydent Miasta Etku zarzadza, co nastepuje:

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

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg 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 towaréw iustug z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje 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 zawieraé
wlasciwe dane identyfikacyjne, czyli: pelna nazwe¢ gminy, jej adres ijej NIP oraz dane jednostki
(odbiorcy/ptatnika) jako podmiotu reprezentujagcego gming.

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

§ 6. Analogicznie do nowego sposobu zawierania umoéw 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, wedhug
wzoru: Sprzedawca: Gmina Miasto Etk, ul. Marsz. J.Pitsudskiego 4, 19-300 Etk, NIP: 8481825438;Wystawca:
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

§ 7. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréow iushug (j.w.)
powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne wedtug wzoru: Nabywca: Gmina Miasto Elk, ul. Marsz.
J.Pitsudskiego 4 19-300 Etk, NIP: 8481825438;0dbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

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

1) nazwg jednostki,
2) okres ktorego ewidencja dotyczy,
3) kwoty podatku VAT, wraz z podzialem na stawki oraz podsumowaniem,

4) inne dane zgodne ze strukturg JPK_VAT.
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§ 9. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujagcych zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikéw do
analizowania przepisoOw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych (Art.
111 ustawy o VAT oraz rozporzadzenie Ministra Finans6w w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych). W przypadku ich instalacji, informacje w tym zakresie nalezy
przekazywaé¢, do Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Etk, Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych,
stanowisko ds. VAT ipomocy publicznej. W przypadku odliczenia kwoty zwrotu przyshugujacej w z tytutu
wprowadzenia kas po raz pierwszy, deklaracja "czastkowa" jednostki rozpoczynajacej ewidencjonowanie
sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej, powinna zawiera¢ kwote przystugujacego odliczenia w deklaracji VAT-7
"czastkowej", w odpowiednim wierszu deklaracji, a wiec w miejscu na kwote wydatkowana na zakup kas
fiskalnych.

§ 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 i nie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencji sprzedazy ani w deklaracjach "czastkowych". Nie dotyczy to
odplatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty
ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji czastkowej VAT-7.

§ 12. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur, jak ina
podstawie innych dowodow dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej, np. zestawienie kwitariuszy wydawanych obiadéw na stotowce szkolnej, ewidencja
z kasy rejestrujacej itp. Rejestry dla celéw podatku VAT prowadzone s odrgbnie w kazdej jednostce, w formie
elektronicznej i papierowe;.

§ 13. Jednostki organizacyjne Gminy za kazdy rok podatkowy przyjmuja dla celéw proporcjonalnego
odliczenia, o ktérym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o podatku od towardw i ushug, proporcje wyliczong odrebnie
dla swojej jednostki organizacyjnej, zgodnie z art. 90 ust. 3-6, 9a i 10 ustawy o podatku od towarow i ustug,
w przypadku wykonywania przy pomocy tej jednostki organizacyjnej czynno$ci, w zwigzku z ktorymi
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i czynno$ci, w zwiazku z ktorymi takie prawo
nie przystuguje. Jezeli jednostka organizacyjna korzystata ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113 ustawy
o podatku od towarow i ustug, proporcja, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o podatku od towarow i ushug,
jest wyliczana zgodnie z art. 90 ust. 8 1 9 ustawy o podatku od towardéw i ustug, bez koniecznosci uzgadniania
prognozy z Naczelnikiem Urzgdu Skarbowego.

§ 14. . Ewidencj¢ zakupow towarow i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to
tylko tych od ktorych jednostce przystuguje — wynikajace zustawy o VAT — prawo do pelnego lub
czegsSciowego odliczenia podatku od towardw i ustug naliczonego.

§ 15. Faktury zakupu, w przypadku cze$ciowego odliczenia podatku VAT, powinny posiadaé opis ze
wskazaniem celu dokonanego wydatku oraz czgsci podlegajacej opodatkowaniu (np. 20%).

§ 16. Faktury dotyczace zakupoéw towarow iustug powinny mie¢ odnotowang date ich otrzymania, gdyz
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres,
w ktorym powstal obowiazek podatkowy — a wigc nie wezesniej niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik
otrzymat fakture (Art. 86. ust.10b pkt 1 ustawy o podatku od towarow i ustug).

§ 17. Jednostki musza prowadzi¢ ewidencje sprzedazy i ewidencj¢ zakupow (rejestry VAT) z podzialem na
poszczegblne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnos$ci wykonywane przez te jednostki oraz warto$c¢
towarow i uslug nabywanych przez te jednostki w zwiagzku z prowadzong przez nie dziatalnoscig. Ewidencje te
sa przechowywane w danej jednostce.

§ 18. Jednostka jest zobowigzana do sporzadzania tzw. "czastkowych" deklaracji VAT-7 za okresy
miesi¢czne oraz przesylania w formie elektronicznej za posrednictwem programu PUMA.

§ 19. Jednostka sporzadza deklaracje "czastkowe" dla podatku od towarow iushug VAT-7 na podstawie
danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

§ 20. Kwoty ujmowane w deklaracjach VAT-7 "czastkowych" powinny obejmowac warto§ci w groszach,
tj. nie nalezy stosowac zaokraglen do petnych ztotych.

§ 21. W przypadku nie wystapienia zapisow w ewidencji zakupu isprzedazy, w danym okresie
rozliczeniowym, obowigzuje sporzadzenie zerowej deklaracji "czastkowe;j".
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§ 22. Deklaracje "czastkowe" dla podatku od towarow iustug w wersji papierowej, wraz z ewidencjg
sprzedazy i zakupu, 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. Podatkoéw i Optat Lokalnych, w terminie do 15. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktdry zostata sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to powyzsza
deklaracje nalezy dostarczy¢ w kolejnym dniu roboczym przypadajacym po ostatnim dniu wolnym od pracy.

§ 23. W przypadku, gdy po dostarczeniu deklaracji "czastkowej" dla podatku od towarow i ustug, przed lub
po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidlowos$ci lub zaistnieje
inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Elk, Referat ds. Podatkow i Optat
Lokalnych, stanowisko ds. VAT i pomocy publicznej. Nalezy w takim przypadku sporzadzi¢ niezbedne korekty
ewidencji "czastkowych" oraz po uzgodnieniu z wyzej wymienionym pracownikiem Urzedu Miasta,
wprowadzi¢ do programu PUMA 1iprzesta¢ korekte deklaracji "czastkowej". Deklaracje "czastkowg"
korygujaca wraz z wyjasnieniem przyczyn korekty, w wersji papierowej, po podpisaniu przez osobg
sporzadzajaca, wyznaczong przez dyrektora/kierownika danej jednostki, nalezy dostarczy¢ do Wydzialu
Finansowego Urzedu Miasta Elk, Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych

§24. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania lub udostgpniania wszelkich
informacji oraz dokumentow dotyczacych tych czynnosci.

§ 25. Zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek, wymienionych w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia, do Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia.

§ 26. Zarzadzenie niniejsze uchyla zarzadzenie Nr 875.2016 Prezydenta Miasta Etku z dnia 12 grudnia
2016r. w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gming Miasto Etk.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Elku

w sprawie zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT przez
Gming Miasto Etk

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Elku

(nazwa pelna jednostki, adres, nazwa skrécona jednostki):

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku, ul. Pitsudskiego 29 - MOSiR

2. Park Naukowo-Technologiczny w Elku, ul.Podmiejska 5 - PNT

3. Srodowiskowy Dom Samopomocy "Pod Kasztanami" Etk, ul. Kosciuszki 33 -SDS
4. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Etk, ul. Pitsudskiego 8 - MOPS

5. Centrum Edukacji Ekologicznej Elk, ul. Parkowa 12 - CEE

6. Gimnazjum nr 1 Etk, ul. Mateckich 1 — Gmin. nr 1

7. Gimnazjum nr 2 Elk, ul. Koszykowa 1 — Gmin. nr 2

8. Gimnazjum nr 3 Elk, ul. Piwnika Ponurego 1 — Gmin. nr 3

9. Gimnazjum nr 4 Etk, ul. Grodzienska 1 — Gmin. nr 4

10. Miejskie Przedszkole "Bajka" Etk, ul. Popietuszki 6 - MPB

11. Miejskie Przedszkole i Ztobek "Ekoludki" Elk, ul. Kilinskiego 48 - MPiZE
12. Miejskie Przedszkole "Mali Odkrywey" Eltk, ul. Kajki 8A - MPMO

13. Miejskie Przedszkole"Niezapominajka" Etk, ul. Stowackiego 18 - MPN

14. Miejskie Przedszkole "Peretka" Etk, ul. Armii Krajowej 4 - MPP

15. Miejskie Przedszkole "Stoneczna Osemka" Etk, ul. Dobrzanskiego 3 - MPSO
16. Miejskie Przedszkole " Swiatetko" Eik, ul. Torufiska 8A - MPS

17. Zespot Szkot Sportowych Etk, ul. Suwalska 15 - ZSS

18. Szkota Podstawowa nr 2 Etk, ul. Mateckich 1 - SP nr 2

19. Szkota Podstawowa nr 3 Etk, ul. Grodzienska 1 - SP nr 3

20. Szkota Podstawowa nr 4 Elk, ul. W.Szafera 2 - SP nr 4

21. Szkota Podstawowa nr 5 Elk, ul. §w. M.M.Kolbe 11 - SP nr 5

22. Szkota Podstawowa nr 7 Elk, ul. Kilinskiego 48 - SP nr 7

23. Szkota Podstawowa nr 9 Etk, ul. Piwnika Ponurego 1 - SP nr 9

24. Urzad Miasta Etk, ul.Marsz.J.Pilsudskiego 4 - UM
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