ZARZADZENIE NR 875.2016
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 12 grudnia 2016 1.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446,
z pbzn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od
towarow i uslug oraz dokonywania zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Iub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2016 poz.
1454) Prezydent Miasta Etku zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Elk, jej
jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami’’ ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki wg wykazu
stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem petnej oraz skroconej nazwy
jednostki.

§ 3. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do prowadzenia ewidencji sprzedazy za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno
na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodow dokumentujacych
sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej (ewidencja z kasy
rejestrujacej). Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone s3 odrebnie w kazdej jednostce, w formie
elektroniczne;j.

§ 4. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, zobowiazuje si¢
dyrektorow/kierownikow jednostek do prowadzenia ewidencji zakupow
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona
wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z
ustawy o VAT — prawo do odliczen (w czesci lub calosci) podatku naliczonego VAT.

§ 5. 1. Oznaczenie i numeracja prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu wynikaé bedzie z
mozliwosci uwarunkowan programu nie mniej rejestry zawiera¢ muszg :

1) kolejny numer,
2) nazwe jednostki ,
3) okres ktorego dotyczy

§ 6. 1. Zawarte umowy cywilnoprawne przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawiera
wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Prezydenta Miasta Etku.

2. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczego6lnity cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wlasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umoéw takie klauzule powinny zosta¢ zawarte.
Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowsa, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda
W stu”.

§ 7. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w
art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji
sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Miasto Etk ul. Marsz. J. | Nabywea — Gmina Miasto Etk ul. Marsz. J.
Pitsudskiego 4, 19-300 Etk Pitsudskiego 4, 19-300 Etk

NIP — 848 182 54 38 NIP - 848 182 54 38

Wystawcea - Jednostka gminy (jej nazwa i adres) Odbiorca - Jednostka gminy (jej nazwa i adres)
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§ 8. Kwoty uyjmowane w deklaracji VAT — 7 powinny obejmowac¢ wartosci w groszach, tj. nie nalezy
stosowac zaokraglen do pelnych ztotych.

§ 9. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy do dnia 31 grudnia 2018 r. doprowadzi¢ do
poprawno$ci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy, tj.
paragonach 1 raportach fiskalnych. W jednostkach nie posiadajacych kas zobowigzuje si¢ dyrektorow i
kierownikow do analizowania przepisow prawnych (art. 111 ustawy o VAT oraz rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych) w
zakresie ewentualnego obowigzku instalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy
przekazywac do Urzedu Miasta Etku.

§ 10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym zobowigzuje si¢
dyrektorow/kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia os6b za prawidlowe rozliczanie podatku od towarow i ustug w jednostce i przekazanie tych
danych do Referatu ds. podatkow i optat lokalnych Urzedu Miasta Etku w formie papierowe;j

2) przekazanie do Referatu ds. podatkoéw i optat lokalnych Urzedu Miasta Etku w terminie do 15-tego dnia
nastgpnego miesigca comiesigcznej deklaracji VAT-7 (rowniez deklaracji zerowych), wraz z ewidencja
sprzedazy i zakupu - ewidencja powinna by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika jednostki lub osobg
wyznaczong,

3) przekazania kwoty podatku VAT naleznego do Urzedu Skarbowego, wynikajacego z deklaracji VAT-7, ,
do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodow Gminy Miasta Etku Nr 40
1020 4724 0000 3702 0054 4254 , w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesiac ....”,

4) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, a w szczegdlnosci w
zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 11. Agregacja danych zawartych w rejestrach sprzedazy 1 zakupu oraz deklaracjach VAT-7
dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie ds.
podatkow i optat lokalnych Urzedu Miasta Etku celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy
Miasta Etku.

§ 12. Jednostki organizacyjne gminy do konca roku 2017 przyjmuja dla celéw proporcjonalnego odliczenia,
o ktorym mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o podatku od towarow i ustug, proporcje wyliczong odrebnie dla kazdej
jednostki organizacyjnej zgodnie z art. 90 ust. 3-6, 9a i 10 ustawy
o podatku od towardw i ustug, w przypadku wykonywania przy pomocy tej jednostki organizacyjnej czynnosci,
w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i czynno$ci, w zwiazku z
ktorymi takie prawo nie przystuguje. Jezeli jednostka organizacyjna korzystata ze zwolnienia, o ktérym mowa
w art. 113 ustawy o podatku od towarow i ustug, proporcja, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o podatku od
towarow i ustug, jest wyliczana zgodnie z art. 90 ust. 8 i 9 ustawy o podatku od towaréw i uslug, bez
konieczno$ci uzgadniania prognozy z naczelnikiem urzedu skarbowego.

§ 13. W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego Iub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania wszelkich informacji oraz dokumentow
dotyczacych tych czynnosci.

§ 14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy
Miasta Etku.

§ 15. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek, wymienionych w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia, do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.
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§ 16. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy od
01.01.2017 r.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Etku

z dnia

w sprawie zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT przez
Gming¢ Miasto Etk

Wykaz jednostek Gminy Miasta Etku
(nazwa pelna jednostki — nazwa skrdcona jednostki)

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

. Park Naukowo-Technologiczny w Etku, ul. Podmiejska 5 - PNT

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

. Centrum Edukacji Ekologicznej Etk, ul. Parkowa 12 -CEE

. Gimnazjum nr 1 Efk, ul. Mateckich 1 — Gim. nr 1

. Gimnazjum nr 2 Etk, ul. Koszykowa 1 -Gim. nr 2

. Gimnazjum nr 3 Eitk, ul. Piwnika Ponurego 1 -Gim. nr 3
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. Gimnazjum nr 4 Etk, ul. Grodzienska 1 -Gim. nr 4

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

11. Miejskie Przedszkole i Ztobek "Ekoludki " Etk, ul. Kilinskiego 48 -MPiZE
12. Miejskie Przedszkole "Mali Odkrywcy" Efk, ul. Kajki 8A -MPMO

13. Miejskie Przedszkole "Niezapominajka" Etk, ul. Stowackiego 18 -MPN
14. Miejskie Przedszkole "Peretka" Elk, ul. Armii Krajowej 4 -MPP

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

17. Zesp6t Szkot Sportowych Etk, ul. Suwalska 15 -ZSS

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

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

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

21. Szkota Podstawowa nr 5 Etk, ul. §w. M.M. Kolbego 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
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