ZARZADZENIE Nr ... ADK2A........
Prezydenta Miasta Wioctawek

2 dniad Q. SMasZna .. ol Ay,

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Miasto Wioctawek

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2020,
poz. 713 z pozn.zm.) oraz art. 86, art. 90, art. 91 ust. 1-3, art. 99 i art. 109 ust. 1i 3 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( j. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.), art. 3 ustawy
z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz
dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem S$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018
r. poz. 280), rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegdtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencii
w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2019, poz. 1988 z p6zn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Od 1 czerwca 2016 r. Gmina Miasto Wioctawek prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku
od towarow i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto
Wioctawek.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gthiny Miasto Wioctawek, ktorych dotyczy zarzadzenie, zawiera
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatkowych w Gminie Miasto Wioctawek oraz

jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla
czynno$ci dokonywanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz przygotowania i wysytania zbiorcze;
ewidencii zakupu, sprzedazy i deklaracji od towarow i ustug w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego
(JPK) zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Wioctawek zobowigzuje sie do:
1) postugiwania sie numerem NIP Gminy Miasto Wioctawek przy czynno$ciach prawnych
zwigzanych ze scentralizowanym rozliczaniem podatku od towaréw i ustug;
2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwiazanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz
requlacjami wewnetrznymi;
3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT) za
poszczegolne miesigce, w ktdrych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz
warto$¢ towarow i ustug nabywanych przez te jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie
dziatalnoscia;
4) sporzadzania czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych prowadzone;
dziatalnosci oraz sporzadzanie informacji w zakresie podatku od towardw i ustug w formacie
Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK);
5) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczer podatku od towarow | ustug
w jednostce organizacyjnej, przekazanie tych danych do Wydzialu Finanséw oraz niezwloczne
aktualizowanie powyzszych danych w przypadku zmiany osoby wyznaczonej. Osobe wyznaczong
obliguie sie do zachowania nalezytej starannosci i rzetelnosci w trakcie przygotowywania




i weryfikacji rozliczen podatku od towaréw i ustug, kierowania sig wiedza fachowa, a takze do stale]
dbalosci o poziom wiedzy wiasnej w przedmiotowym zakresie:
6) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za rzetelnos¢ i zgodnos¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT, w tym prawidtowoscé
ewidencji i deklaracji czastkowych, wylaczng odpowiedzialnosé ponoszg bezposrednio Dyrektorzy
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Wioctawek, Glowni Ksiegowi oraz osoby wyznaczone.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Wioctawek, Dyrektorom Wydziatow/Biur Urzedu Miasta.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 42/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug przez Gmine Miasto Wioclawek,
zmienione zarzadzeniem Nr 279/2017 Prezydenta Miasta z dnia 30 pazdzierika 2017 r., zarzadzeniem
Nr 288/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 19 pazdziernika 2018 r., zarzadzeniem 330/2019

z dnia 26 lipca 2019 r., oraz zarzadzeniem 382/2019 z dnia 9 wrzesnia 2019 .

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

W zwigzku ze zmiang przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(. Dz. U. z 2020 r. poz. 106) oraz wydanym rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju
z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. poz. 1988), istnieje potrzeba
zaktualizowania zasad rozliczer podatku od towaréw i ustug przez Gmine Miasto Wioctawek.

Procedury scentralizowanych rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug opracowane
zostaly w formie nowego zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek, ktére jednoczesnie uchyla
dotychczasowe zarzadzenie ze zmianami.
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Zatacznik Nr 1 e

do zarzadzenia nr/h,/w .......
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Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Wioctawek objetych centralizacja rozliczen
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podatku od towaréw i ustug oraz symbole jednostek

Centrum Ustug Wspdinych Placowek Os$wiatowych, ul. Wojska Polskiego 27, 87-800 Wioctawek
(CUWPO)

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego, ul. Nowomiejska 25, 87-800 Wioctawek (CKZiU)
| Liceum Ogolnoksztatcace im. Ziemi Kujawskiej, ul. Mickiewicza 6, 87-800 Wioctawek (ILO)

Il Liceum Ogolnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika, ul. Urocza 3, 87-800 Wioctawek (1ILO)

Il Liceum Ogdlnoksztatcace im. Marii Konopnickiej, ul. Bechiego 1, 87-800 Wioctawek (IIILO)
Zespot Placowek Nr 1, ul. Mechanikéw 1, 87-800 Wioctawek (ZP1)

Zespot Szkot Technicznych, ul. Ogniowa 2, 87-800 Wioctawek (ZST)

Zespot Szkot Samochodowych, ul. Le$na 1a, 87-800 Wioctawek (ZSS)

Zespot Szkot Elektrycznych, ul. Torunska 77/83, 87-800 Wioctawek (ZSEI)

Zespot Szkdt Ekonomicznych, ul. Bukowa 38/40, 87-800 Wioctawek (ZSEk)

. Zespdt Szkot Chemicznych, ul. Bulwary im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 4, 87-800 Wioctawek

(ZSCH) ‘

. Zespot Szkot Budowlanych, ul. Nowomiejska 25,87-800 Wioctawek (ZSB)
13.
14,
19
16.
17,
18.
19.
20.
. Szkola Podstawowa Nr 5, ul. Wieniecka 46, 87-800 Wioctawek (SP5)
22.
25
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
ol
33.
34.
35.

Zespot Szkot Muzycznych, ul. Wiejska 29, 87-800 Wioctawek (ZSM)

Zespot Szkot Nr 3, ul. Nowomiejska 21, 87-800 Whoclawek (ZS11)

Zespot Szkot Nr 4, ul. Kaliska 108, 87-800 Wioctawek (ZS4)

Zespot Szkot Nr 8, ul. Willowa 8, 87-800 Wioctawek (ZS8)

Zespot Szkot Nr 11, ul. Papiezka 89, 87-800 Wioctawek (ZS11)

Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 1, ul. Gatczynhskiego 9, 87-800 Wioctawek (ZSP1)
Szkota Podstawowa Nr 2, ul. Zytnia 47, 87-800 Wioctawek (SP2)

Szkota Podstawowa Nr 3, ul. Cyganka 6/10, 87-800 Wioctawek (SP3)

Szkota Podstawowa Nr 7, ul. Gniazdowskiego 7, 87-800 Wioctawek (SP7)
Szkota Podstawowa Nr 10, ul. Starodebska 21 b, 87-800 Wioctawek (SP10)
Szkota Podstawowa Nr 12, ul. Wiejska 29, 87-800 Wioctawek (SP12)

Szkota Podstawowa Nr 14, ul. Bukowa 9, 87-800 Wioctawek (SP14)

Szkota Podstawowa Nr 18, ul. Hutnicza 5/7, 87-800 Wioctawek (SP18)

Szkota Podstawowa Nr 19, ul. Szkolna 13, 87-800 Wioctawek (SP19)

Szkota Podstawowa Nr 22, ul. Promienna 15, 87-800 Wioctawek (SP22)
Szkola Podstawowa Nr 23, ul. Wyspianskiego 3, 87-800 Wioctawek (SP23)
Przedszkole Publiczne Nr 36, ul. Wyspianskiego 3,87-800 Wioclawek (PP36)
Przedszkole Publiczne Nr 35, ul. 14 Putku Piechoty 5, 87-800 Wioctawek (PP35)
Przedszkole Publiczne Nr 32, ul. Kaliska 108, 87-800 Wioctawek (PP32)
Przedszkole Publiczne Nr 30, ul. Kaliska 85, 87-800 Wioctawek (PP30)
Przedszkole Publiczne Nr 29, ul. Dygasinskiego 10, 87-800 Wioctawek (PP29)
Przedszkole Publiczne Nr 27, ul. Cienista 20, 87-800 Wioctawek (PP27)




36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51,
52.
53.
54.
55.
56.
7.
58.
59.

60.
61.
62.

63.
64.
65.
66.
67.

Przedszkole Publiczne Nr 26, ul. Radosna 3, 87-800 Wioctawek (PP26)

Przedszkole Publiczne Nr 25, ul. Rajska 1, 87-800 Wioctawek (PP25)

Przedszkole Publiczne Nr 22, ul. Toruriska 101, 87-800 Wioctawek (PP22)

Przedszkole Publiczne Nr 19, ul. Urocza 1, 87-800 Wioctawek (PP19)

Przedszkole Publiczne Nr 17, ul. Wronia 9, 87-800 Wioctawek (PP17)

Przedszkole Publiczne Nr 16, ul. Budowlanych 6,87-800 Wioctawek (PP16)

Przedszkole Publiczne Nr 14, ul. Hutnicza 3 a, 87-800 Wioctawek (PP14)

Przedszkole Publiczne Nr 13, ul. Brdowska 2, 87-800 Wioctawek (PP13)

Przedszkole Publiczne Nr 12, ul. Bukowa 37/39, 87-800 Wioctawek (PP12)

Przedszkole Publiczne Nr 9, ul. tanowa 3, 87-800 Wioctawek (PP9)

Przedszkole Publiczne Nr 8, ul. Targowa 3,87-800 Wioctawek (PP8)

Przedszkole Publiczne Nr 4, ul. Kraszewskiego 34, 87-800 Wioctawek (PP4)

Miodziezowy Osrodek Wychowawczy, ul. Le$na 24, 87-800 Wioctawek (MOW)

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek (PPP)
Srodowiskowy Dom Samopomocy, ul. Zapiecek 10, 87-800 Wioctawek (SDS)

Migjski Zespot Ztobkow, ul. Wieniecka 34 A, 87-800 Wioclawek (MZ2)

Miejska Jadtodajnia ,U Sw. Antoniego”, ul. Sw. Antoniego 11, 87-800 Wioctawek (MJ)

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza nr 1 ,Maluch”, ul. Sielska 3, 87-800 Wioctawek (POWM)
Placowka Opiekuniczo-Wychowawcza nr 2 ,Calineczka’, ul. Sielska 3, 87-800 Wioctawek (POWC)
Centrum Opieki nad Dzieckiem, ul. Lubna 17, 87-800 Wioctawek (COD)

Dom Pomocy Spotecznej, ul. Nowomigjska 19, 87-800 Wioctawek (DPSN)

Dom Pomocy Spotecznej, ul. Dobrzyriska 102, 87-800 Wioctawek (DPSD)

Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie, ul. Kociuszki 26, 87-800 Wioclawek (MOPR)

Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu, ul. Zabia 12 a, 87-800 Wioctawek
(WCOPiW)

Osrodek Sportu i Rekreacii, al. Chopina 8, 87-800 Wioclawek (OSiR)

Miejski Zarzad Infrastruktury Drogowej i Transportu, ul. Zielna 13/21, 87-800 Wioctawek (MZIDiT)
Miejski Zaktad Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku, ul. Zielna 13/21, 87-800 Wioclawek
(MZZiUK)

Administracja Zasobow Komunalnych, ul. Ostrowska 30, 87-800 Wioctawek (AZK)

Schronisko dla Zwierza, ul. Przemystowa 16, 87-800 Wioctawek (SCH)

Straz Miejska, ul. Bojaficzyka 11/1,87-800 Wioctawek (SM)

Zaktad Aktywnosci Zawodowej, ul. Legska 20, 87-800 Wioctawek (ZAZ)

Urzad Miasta Woctawek, ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek (UM)




Zalacznik Nr 2 e
do zarzadzenia or. A 2|24 ...
Prezydenta Miasta Wioctawek
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Procedury rozliczer podatku od towaréw i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Wioclawek
oraz przygotowania zbiorczej ewidencji zakupu, sprzedazy i deklaracji od towaréw i ustug
w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Procedure wprowadza sie celem realizacji:

1) wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzeénia 2015 r. sygn.
akt C-276/14, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie sg odrebnymi
podatnikami VAT;

2) uchwaly siedmiu sedziow Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 . sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z ktdra samorzadowe zaktady budzetowe nie sg
odrebnymi podatnikami VAT;

3) ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegéinych zasadach rozliczen podatku od towaréw
I ustug oraz dokonywaniaezwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1554).

§ 2. Procedura zostala wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (4. Dz. U. z 2020 r. poz. 106).

§ 3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o :

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioctawek;

2) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wioclawek:

3) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine Miasto
Wioctawek jednostki budzetowe i zaktad budzetowy, dziatajace zgodnie z ustawa
o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy Miasto Wioctawek;

4) Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug;

5) Ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 106);

6) Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o VAT oraz akty
wykonawcze do tej ustawy;

7) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Wioctawek

8) Podatniku Gminie Miasto Wioctawek — nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego
czynnego padatnika VAT Gmina Miasto Whoctawek, NIP 8883031255;

9) Odliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego
o kwote podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktérych mowa w ustawie o VAT:

10) Czynnosciach niedajacych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumieé
czynno$ci zwolnione z VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT:

11) Wspotczynniku (wskazniku struktury) — nalezy przez to rozumieé sposob odliczenia
podatku VAT, o ktérym mowa w art. 90 ustawy o VAT

12) Prewspétczynniku (prewskazniku) — nalezy przez to rozumieé sposob odliczenia
podatku VAT, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a i nast. ustawy o VAT:




13) Deklaracjach czastkowych — nalezy przez to rozumie¢, deklaracje podatkowe oraz ich
korekty, skladane przez jednostki organizacyjne do Gminy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe, uwzgledniajace transakcje sprzedazowe oraz zakupowe z tytulu
wykonywanych przez nie czynnosci;

14) Czastkowym rejestrze sprzedazy — nalezy przez to rozumie¢ ewidencie zawierajacq
dane niezbedne do prawidlowego rozliczenia podatku naleznego;

15) Czastkowym rejestrze zakupu - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje zawierajacq dane
niezbedne do prawidtowego rozliczenia podatku naliczonego;

16) Wydziale Finanséw — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finanséw Urzedu Miasta
Wioctawek;

17) Referat Rozliczen Podatku VAT - nalezy przez to rozumieé¢ Referat Rozliczen Podatku
VAT w Wydziale Finanséw Urzedu Miasta Wioctawek;

18) Rada Miasta - nalezy przez to rozumie¢ organ stanowigcy i kontrolny Gminy Miasto
Wioctawek.

Rozdziat Il
Procedury scentralizowanych rozliczei podatku od towaréw i ustug

§ 1. Jednostki organizacyjne, powinny zawiera¢ umowy w imieniu Gminy Miasto Wioctawek (Gmina
Miasto Wioctawek reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej - poda¢ nazwe
tej jednostki, poda¢ NIP Gminy: 8883031255). Wszystkie umowy zawarte przed 1 czerwca 2016 r.
w zakresie stron umowy na mocy wydanych upowaznien, dla Kierownikow jednostek organizacyjnych,
winny zosta¢ aneksowane pod katem zaréwno strony umowy (bylo jednostka budzetowa - jest gmina)
jak i finansowym w przypadku, gdy umowy zawarte przed 1 czerwca 2016 r. nie przewidywaty do czgsci
Swiadczenia podatku VAT.

§ 2. Jednostka organizacyjna dokonujaca zakupu towaréw i ustug zobowigzana jest kazdorazowo do
przeprowadzenia analizy: czy przystugiwa¢ bedzie prawo do odliczenia VAT z tytutu wykorzystywania
tych zakupdw do czynnosci opodatkowanych. Odliczenia podatku VAT dokonuije sie:

1) w catosci — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy w catosci czynno$ci opodatkowanej VAT;

2) w czesci — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zardwno czynnoSci opodatkowanej oraz
czynnosci nie dajacej prawa do odliczenia VAT i mozliwym jest wyodrebnienie kwot podatku
VAT stuzacym wykonywaniu czynno$ci opodatkowanej VAT;

3) za pomocg prewspolczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnoSci
opodatkowanej i niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i niej jest mozliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT,

4) za pomocg wspdiczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno czynnosci
opodatkowanej oraz czynnosci zwolnionej z VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzacym wykonywaniu czynno$ci opodatkowanej VAT,

5) za pomocg prewspdtczynnika i wspélczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zaréwno
czynnosci opodatkowanej, czynno$ci zwolnionej i niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest
mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzacym wykonywaniu czynno$ci opodatkowanej VAT.

§ 2.1. Wydzialy Urzedu Miasta Wioctawek, po podjeciu decyzji o realizacji inwestycji, sg
zobowigzane do ztozenia pisemnej informacji do Referatu Rozliczen Podatku VAT, o nastepujacej tresci:
1) nazwa realizowanego zadania;
2) pochodzenie $rodkéw na jego realizacie (z wyszczegolnieniem Srodkow pochodzacych
z Funduszy Europejskich);
3) powigzanie danej inwestycji z planowanymi przychodami opodatkowanymi lub
nieopodatkowanymi;




4) nazwa jednostki organizacyjnej Gminy — Miasto Wioctawek, ktéra po zrealizowaniu bedzie
zarzadzac przedmiotem inwestycji;
5) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzierzawa, przekazanie aportem itp.) na jakich
przedmiot inwestycji zostanie przekazany.
Jesli w trakcie realizacji inwestycji powyzsze dane ulegng zmianie to Wydziat Inwestycji, najpdznie
do momentu wptynigcia pierwszej faktury do Gminy Miasto Wioctawek, poinformuje o tym fakcie Referat
Rozliczen Podatku VAT.

§ 2.2. W przypadku, gdy podatek VAT odliczany jest za pomoca prewskaznika lub wskaznika struktury,
do obowigzkow jednostki organizacyjnej nalezy wybranie wtasciwego sposobu obliczenia prewskaznika
oraz jego obliczenie, a takze obliczenie wskaznika struktury. Wyliczony prewskaznik i wskaznik struktury
okresla sig procentowo w stosunku rocznym oraz zaokragla w goére do najblizszej liczby catkowitej.
Powyzsze obliczenia w formie pisemnej nalezy dostarczy¢é do Wydziatu Finansow w terminie do
31 stycznia roku nastepujacego po zakornczonym roku podatkowym.

§ 2.3. Jednostka organizacyjna dokonujaca zakupu towardw i ustug w imieniu podatnika Gminy Miasto
Wioctawek jest zobligowana do odliczenia podatku VAT niezaleznie od wysokosci wyliczonego
prewskaznika i wskaznika struktury.

§ 3. Faktury zakupu towaréw i ustug, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towarow
| ustug powinny zawiera¢ nastepujace informacje:

1) dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Nabywca: Gmina Miasto Wioctawek, ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek
NIP: 8883031255

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

2) date ich otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towardw i ustug powstat obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak niz w rozliczeniu
za okres w ktorym podatnik otrzymat fakture;

3) opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg czynnoscig podatkowa zakup jest
zwigzany:
a) z czynno$ciami opodatkowanymi;
b) z czynno$ciami nieopodatkowanymi;
¢) z czynnosciami zwolnionymi;
d) z czynnosciami zwolnionymi i opodatkowanymi;
e) z czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu:
f) z czynnoSciami opodatkowanymi, zwolnionymi i nieopodatkowanymi.

4) numer wpisu do ewidencji (rejestru) zakupu towaréw i ustug

§ 3.1. Faktury zakupu dotyczace produktéw leczniczych dla podopiecznych placowek opiekunczo-
wychowawczych, oérodka szkolno-wychowawczego i doméw pomocy spolecznej, zgodnie z ustawg

Prawo farmaceutyczne (art. 86a) powinny byé wystawione na pacjenta (nabywce), na rzecz ktérego
wystawiona jest recepta wg wzoru:




Nabywca: Nazwisko i imig pacjenta (podopiecznego) Platnik: Gmina Miasto Wioctawek,
ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek,
NIP: 8883031255,

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjne;
lub

Nabywca: Nazwisko i imie pacjenta (podopiecznego)
Ptatnik: Gmina Miasto Wioctawek,
ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek,

NIP: 8883031255, Nazwa jednostki organizacyjnej

§ 3.2. Swiadczenie uslug oraz dostawa towaréw dokonywane miedzy jednostkami organizacyjnymi,
ktorych dotyczy zarzadzenie, traktowane sa jako sprzedaz wewnetrzna w ramach jednego podatnika, tym
samym czynnosci te nie podlegajg przepisom ustawy o VAT. Obrot dotyczacy zakupu i sprzedazy
towaréw i ustug dokonywany miedzy tymi jednostkami, powinien by¢ dokumentowany notami ksiegowymi.
Stronami transakcji udokumentowanej nota ksiegowa s tylko jednostki organizacyjne, dokumenty winno
sie wystawia¢ bez danych Gminy.

§ 3.3. Osoba wyznaczona do rozliczen podatku VAT jest zobowigzana do monitorowania sposobu
wykorzystywania zakupionych towaréw i ustug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia
dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiasciwych przepisow
ustawy o VAT.

§ 4. Faktury sprzedazy wystawiane w imiéniu Gminy muszg zawieraC wszystkie niezbedne elementy
okre$lone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz nastepujace dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Miasto Wioctawek, ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek
NIP: 8883031255
Wystawca: Nazwa i adres Jednostki organizacyjnej gminy

§ 4.1. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Wioctawek powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:
numer faktury/symbol jednostki/miesiac/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych.

§ 4.2. Po kazdorazowym wystawieniu faktury sprzedazy w imieniu Gminy osoba wyznaczona do rozliczen
podatku VAT jest zobligowana do zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do
prawidtowosci jej tresci w zakresie okre$lenia momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT. Ponadto jest zobowigzana
do biezacej weryfikacji zmiany stanu prawnego w przypadku obowigzku wystawiania faktur oraz ich
wymaganych elementéw przewidzianych w ustawie o VAT.

§ 4.3. W przypadku dokonywania przez jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaftowych, jednostka organizacyjna jest
zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kasy
rejestrujacej. Nie dotyczy to przypadkéw, kiedy bedzie mialo zastosowanie zwolnienie z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych. W jednostkach nie posiadajgcych kas
rejestrujacych Dyrektorzy oraz osoby odpowiedzialne za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow




| ustug tych jednostek dokonujg analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac do Wydziatu Finanséw.

§ 5. Dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowej deklaracji podatku od towaréw i ustug jednostki
organizacyjne gminy zobowigzane sg prowadzi¢ czastkowy rejestr sprzedazy i zakupu, zawierajacy dane
okreslone w ustawie o VAT.

§ 5.1. W czastkowym rejestrze sprzedazy, sporzadzonym na podstawie wszystkich wystawianych faktur,
jednostki organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstat w danym
miesiacu.

§ 5.2. Czastkowy rejestr zakupu towaréw i ustug sporzadza sie wytacznie na podstawie otrzymanych
faktur, ktore dajg jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku naliczonego.
Podatnikowi przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w takim zakresie, w jakim nabywane
przez niego towary i ustugi sq wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych. W stosunku
do czynnosci zwolnionych z VAT lub czynnoéci niepodlegajacych regulaciom ustawy o VAT, podatek
naliczony nie powinien by¢ odliczany.

§ 6. Obowigzuje sporzadzanie rejestrow i deklaracji zerowych.

§ 7. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzania deklaracji czastkowych oraz ich
korekt. Kwoty zawarte w deklaracjach czastkowych, ujmowane w groszach (bez zaokraglen), musza by¢
zgodne z ewidencjg podatkowa i ksiegowa jednostki organizacyjnej.

§ 7.1. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa jest Gmina Miasto Wioctawek. Dane
identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

§ 7.2. W przypadku centralizacji obslugi ksiegowej jednostek sporzadzana jest deklaracja zbiorcza tych
jednostek.

§ 8. Czastkowe rejestry i deklaracje podatku od towaréw i ustug sporzadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Wioctawek, po podpisaniu przez Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego,
nalezy dostarczy¢ w wersji papierowej do Wydziatu Finanséw Urzedu Miasta, w terminie do 15 dnia
miesiaca nastepujgcego po miesiacu rozliczeniowym. Jezeli 15 dzien miesiaca przypada na dzier wolny
od pracy, to obowigzek przekazania ww. dokumentow powstaje w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzied. Wraz z deklaracjg czastkowa jednostka organizacyjna sklada rowniez
podpisane o$wiadczenie bedace zalacznikiem nr 3 do ninigjszego Zarzadzenia.

§ 9. Kazda jednostka organizacyjna zobowiazana jest do przestania skanu podpisanych dokumentow
drogq elektroniczng na adres: vat@um.wlocl.pl do Referatu Rozliczeri Podatku VAT po uprzednim
nazwaniu pliku zgodnie ze wzorem, w przypadku:

1) czastkowego rejestru sprzedazy: symbol jednostki_miesiac stownie_rok podatkowy_sprzedaz;

2) czastkowego rejestru zakupu: symbol jednostki_miesiac stownie_rok podatkowy_zakupy;

3) czastkowej deklaracji podatku od towaréw i ustug: symbol jednostki_miesiac stownie_rok

podatkowy_VAT7;
4) pliku JPK: symbol jednostki_miesiac stownie_rok podatkowy_JPK.

§ 10. W sktadanych deklaracjach czastkowych VAT i ich korektach wykazuje sie kwote VAT ,do zaptaty”
lub ,do zwrotu”. Nie wykazuje sie kwot VAT ,do przeniesienia”.




§ 11. W przypadku zaistnienia w jednostce organizacyjnej koniecznosci skorygowania czastkowej
deklaraciji po jej przekazaniu do Referatu Rozliczen Podatku VAT, jednostka organizacyjna niezwiocznie
sporzadza korekte tej deklaracji, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia. Wraz z korektg deklaracii
jednostka przekazuje pisemne wyjasnienie przyczyn zaistniatej korekty.

§ 12. W sytuacji, gdy jednostka organizacyjna Gminy Miasto Wioctawek dokonuje pomnigjszenia
podatku naleznego o podatek naliczony wynikajacy z wybranych faktur VAT lub z faktur dotyczacych
inwestycji, to kserokopie tych faktur nalezy dostarczy¢ wraz z czastkowq deklaracjg oraz rejestrami
zakupu i sprzedazy.

§ 13. Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta Wioctawek dokonujg czynnoSci sprawdzajacych
zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez jednostki
organizacyjne i Wydzialy/Biura Urzedu Miasta. Wydziaty/Biura Urzedu Miasta dokonujacy zakupow
i sprzedazy, stosujg procedury rozliczen podatku od towardw i ustug wedtug dotychczasowych zasad.

Rozdziat Il
Zasady rozliczen z tytutu podatku VAT pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, a Gming
Miasto Wioctawek

§ 1. Jednostka organizacyjna przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym
w wysokosci, wynikajacej z deklaracji czastkowej, na rachunek bankowy Gminy Miasto Wioctawek
0 numerze: 48 1020 1462 0000 7902 0299 9837, do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
rozliczeniowym. 5
§ 2. W przypadku gdy z deklaracji czastkowej zlozonej przez jednostke budzetowa wynika nadwyzka
podatku naliczonego nad naleznym, nadwyzka ta jest zwracana na rachunek jednostki budzetowej. Po
otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego od Gminy Miasto Wioctawek jednostka pomniejsza wydatki.
W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy
przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

§ 3. W przypadku gdy z deklaracji czastkowej zlozonej przez zakiad budzetowy wynika nadwyzka podatku
naliczonego nad naleznym, po otrzymaniu $rodkow z urzedu skarbowego nadwyzka ta bedzie zwrocona
na wskazany przez zaktad rachunek bankowy.

§ 4. Terminy i sposob ustalania i przekazywania z budzetu miasta $rodkow finansowych wynikajacych
z rozliczenia podatku od towaréw i ustug w zaktadzie budzetowym okre$la Rada Miasta.

Rozdziat IV
Przygotowanie oraz wysylanie zbiorczej ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw
i ustug w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego

§ 1. Gmina Miasto Wioctawek, prowadzac scentralizowane rozliczenie w zakresie podatku od towarow
i ustug, za okres poczawszy od 1 czerwca 2016 r. sporzadza zbiorczg ewidencje zakupu i sprzedazy
towarow i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) na podstawie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Gminy w formie JPK czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug.

Do weryfikacji poprawnosci technicznej plikéw JPK oraz sprawdzenia ich zgodnosci z deklaracjg
czastkowa VAT-7e stuzy udostepniony przez Urzad Miasta skoroszyt Excel JPK_VAT xism. Gmina Miasto
Wioctawek, w terminie do 25 kazdego miesiaca przekazuje do wiasciwego Urzedu Skarbowego zbiorczg
ewidencje zakupu i sprzedazy towarow i ustug w formie pliku JPK.




Zatacznik Nr 3 A
do zarzadzenia nr....fl) }QM

Prezydenta Miasta Wioclawek
2 dnia.c .Q*wm’(ﬂzmw&:z’l‘v

nazwajednostd
Oswiadczenie

O$wiadczam niniejszym, ze czastkowy rejestr VAT, czastkowa deklaracja VAT oraz ewidencja
JPK za okres................cccocoooiiceeininnn... Przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia nr......cccoovcveeceeeeernenen, Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia ........cccooocvvevnnne. r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine Miasto Wioctawek
I obowigzujacych przepisow;

- wykazana przez jednostke organizacyjna sprzedaz (czynnosci podlegajace opodatkowaniu VAT) jest
zgodna z przepisami o podatku VAT oraz z ewidencja ksiegowa jednostki organizacyjnej;

- faktury zakupu wykazane w deklaracji czastkowej ujete zostaly w ewidencji ksiegowej jednostki
organizacyjnej, zostaty wystawione na podatnika Gmine Miasto Wioctawek oraz zostata zachowana
autentyczno$¢ pochodzenia, integralnosé tresci oraz czytelnosé faktur;

- dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupu zgodnie z przepisami o podatku
VAT.

O$wiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowych dokumentach sg wedle moje; najlepszej
wiedzy poprawne, rzetelne i kompletne.

podpis osoby wyznaczonej do rozliczen podatku VAT podpis Gléwnego Ksiegowego




