Zarzadzenie Nr...!.7.7|

Prezydenta Miasta Pily
z dnia .74, Uilopacte. .41

w sprawie: wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug (VAT)

Gminy Pila i jej jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 .
o szczegOlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1454), a takze art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towar6éw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pézn. zm.) oraz art. 82 § 1b
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 — Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613

z pdzn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Pita bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku od towaréw i ustug obejmujgce czynnosci prowadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Pita.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pila, zawiera zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zakres dziatalnosci merytorycznej prowadzonej przez jednostki organizacyjne
Gminy Pita oraz obstugujacy Gming Pita Urzad Miasta nie ulega zmianie.

4.  Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pita
zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug
1 rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy oraz ustawy o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Porozumienia o Wolnym Handlu przez

jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 2. 1. Dyrektorow/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pita

zobowigzuje si¢ do:




1)' dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Podziatu dochodow nalezy dokona¢ na trzy kategorie
tj. objete stawkami VAT (23%, 8%, 5%), objete zwolnieniem od VAT i niepodlegajace
opodatkowaniu podatkiem VAT;

2) postugiwania si¢ nr NIP Gminy Pila przy czynnosciach prawnych;

3) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushug zwigzanych
z dzialalnoscia prowadzong przez te jednostki;

4) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestréw
VAT) za poszczegélne miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane
przez te jednostki w zwigzku z prowadzona przez nie dziatalnoscia;

5) sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

6) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczen podatku od
towarow i ustug w jednostce i przekazania tych danych do Wydziatu Finansowego
- Referat Ksiggowosci Urzedu Miasta Pily;

7) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki organizacyjnej do postanowien
niniejszego zarzadzenia.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Pita do prowadzenia
centralizacji rozliczefi z tytulu podatku od towaréw i ustug sporzadzone zostaly
procedury rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych

przez te jednostki zawarte w zalaczniku nr 2.

§ 3. Pracownika Wydziatu Finansowego — Referat Ksiegowosci w Urzedzie
Miasta Pily zajmujacego stanowisko ds. ewidencji sprzedazy podlegajace;
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug upowaznia sie do wykonywania
czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT

przez jednostki organizacyjne Gminy Pita.

§ 4. Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pita
zobowiazuje si¢ do realizacji postanowiefi zawartych w procedurze rozliczen z tytutu

podatku od towaréw i ushug stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie =zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Pita,

Dyrektorom/Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Pita,




Dyrektorom/Kierownikom Wydziatoéw/Biur Urzgdu Miasta Pity i pracownikom

wykonujacym zadania z zakresu podatku VAT.

§ 6. Niniejsze zarzadzenie stanowi jeden z elementow polityki rachunkowosci

Urzedu Miasta Pity.

§ 7. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie
vy 2y g
do Zarzadzenia Nr 7“‘{(”%/ MLE.rsvrsssessesses

Prezydenta Miasta Pily

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Z Wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29.09.2015 r. wynika, ze
gminne jednostki budzetowe nie posiadajg odrebnosci podatkowej na gruncie podatku
od towardw i ustug.

Przyjecie, ze gmina wraz z jej jednostkami budzetowymi jest jedynym
podatnikiem podatku od towaréw i ustug, catkowicie zmienia dotychczasowy model
rozliczen. Za najwazniejszy aspekt zmian nalezy uznaé obowiazek sporzadzania
1 sktadania skonsolidowanej deklaracji VAT (tzw. centralizacja rozliczen VAT). Gmina
zatem niejako ma obowigzek przeja¢ rozliczenia podatku od towardw i ustug wlasnych
jednostek budzetowych.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw
1 ustug w Gminie Pita i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly niniejszym
zarzadzeniem szczeg6towe procedury obowigzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naktada na Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych
1 obstugujagcy Gmine Pita Urzad Miasta Pily, okreslone obowigzki w zakresie

organizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug.
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Prezydenta Miasta Pily
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Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pily objetych skonsolidowanym

rozliczeniem podatku od towaréw i uslug i symbol jednostki

Publiczne Przedszkole Nr 1; ul. Witaszka 4, 64-920 Pita (PP_01)

Publiczne Przedszkole Nr 2; ul. Roosevelta 38A, 64-920 Pita (PP_02)
Publiczne Przedszkole Nr 3; ul. W. Pola 16, 64-920 Pita (PP_03)

Publiczne Przedszkole Nr 4; ul. Kusocinskiego 10A, 64-920 Pita (PP_04)
Publiczne Przedszkole Nr 5; ul. Konopnickiej 7, 64-920 Pita (PP_05)
Publiczne Przedszkole nr 6 im. Jasia i Malgosi; ul. Zelenskiego 15, 64-920 Pita
(PP_06)

Publiczne Przedszkole Nr 7 im. Pszczotki Mai; ul. Witosa 22A, 64-920 Pita
(PP_07)

Publiczne Przedszkole Nr 8; ul. Bohaterow Stalingradu 23, 64-920 Pita (PP_08)
Publiczne Przedszkole Nr 11; ul. Sw. Jana Bosko 2, 64-920 Pita (PP_11)
Publiczne Przedszkole Nr 12; ul. Reja 11, 64-920 Pita (PP_12)

Publiczne Przedszkole Nr 13; ul. Kraszewskiego 2, 64-920 Pita (PP _13)
Publiczne Przedszkole nr 14 im. Wrébelka Elemelka; 64-920 Pita

ul. Jana Brzechwy 10 (PP_14)

Publiczne Przedszkole Nr 15; ul. Grabowa 20, 64-920 Pita (PP_15)
Publiczne Przedszkole Nr 16 im. Czerwonego Kapturka;

Aleja Powstancow Wielkopolskich 86A, 64-920 Pita (PP_16)

Publiczne Przedszkole Nr 17 im. Krasnala Hatabaty; ul. Sniadeckich 3A,
64-920 Pita (PP_17)

Publiczne Przedszkole Nr 18 im. Kubusia Puchatka; ul. Trentowskiego 3,
64-920 Pita (PP_18)

Publiczne Przedszkole Nr 19 im. Misia Uszatka; ul. Kr. Jadwigi 20, 64-920 Pita
(PP_19)

Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica przy ul. Buczka 11 (SP_01)

Szkota Podstawowa nr 2 im. Olimpijczykow Polskich;
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64-920 Pila ul. Roosevelta 12 (SP_02)

Szkota Podstawowa Nr 4 im. Mikotaja Kopernika; ul. Grabowej 18, 64-920 Pita
(SP_04)

Szkota Podstawowa nr 5 im. Dzieci Polskich;

64-920 Pita Al Niepodlegltosci 18  (SP_05)

Szkota Podstawowa nr 7 im. Adama Mickiewicza;

64-920 Pifa ul. Al. Wojska Polskiego 45 (SP_07)

Szkota Podstawowa nr 12 z Oddzialami Integracyjnymi w Pile; ul. Lelewela 140
(SP_12)

Zespot Szkot Nr 1 im. Jana Brzechwy przy ul. Brzozowa 4 w Pile  (ZS_01)
Zespot Szkot Nr 2 im. Krélowej Jadwigi przy ul. Krolowej Jadwigi 2 w Pile
(ZS_02)

Zesp6t Szkot Nr 3 im. Lotnikéw Polskich przy ul. Zeromskiego 41 w Pile
(ZS_03)

Gimnazjum nr 4 im. Ignacego Jana Paderewskiego;

64-920 Pita ul. Kujawska 18 (G_04)

Gimnazjum Nr 5 im. Tadeusza Ko$ciuszki; 64-920 Pita ul. Bydgoska 23

(G _05)

Zlobek Nr 1 w Pile; ul. Grabowa 7 (Zt.1.)

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji; ul. Bydgoska 76, 64-920 Pita (MOSIR)
Zarzad Drog i Zieleni w Pile; ul. gen. Wiadystawa Andersa 10, 64-920 Pila
(ZDIZ)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej; ul. Kwiatowa 5, 64-920 Pita (MOPS)
Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pile; ul. Dgbrowskiego 8,
64-920 Pita (MZGM)

Osrodek Profilaktyki i Rozwigzania Probleméw Alkoholowych; ul. Polna 3,
64-920 Pita (OPIRPA)

Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Pita; ul. 14 Lutego 20, 64-920 Pita (CUW)
Gmina Pita (Urzad Miasta Pity); pl. Staszica 10, 64-920 Pita  (GP)
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 77 *"’(/‘%/ .) ...

Prezydenta Miasta Pily
z dnia ... 8 Atpoao LA G

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towarow i uslug dla czynnos$ci

dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Pila

I. Procedury zwiazane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od

towarow i uslug

§ 1. 1. Gmina Pila ztozy na wlasciwym druku przed dniem 1 stycznia 2017 r. do
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Pile informacje, w ktérej wskaze dzien podjecia
rozliczenia podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Do informacji, o ktoérej mowa w ust. 1, Gmina Pila zalaczy wykaz wszystkich
jednostek organizacyjnych z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru
identyfikacji podatkowe;j.

3. Obowigzek zlozenia deklaracji VAT-7 za miesigc grudzien 2016 r. spoczywaé
bedzie na Gminie Pita, ale beda to odrebne deklaracje VAT-7 sporzadzane za te
jednostki organizacyjne. Jednostki organizacyjne sktadajag ww. deklaracje do Gminy
Pita — Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci do dnia 15 stycznia 2017 r.

4. Gmina Pila sklada do Urzgdu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podlegtych jednostek
organizacyjnych oraz numery rachunkéw bankowych, adres siedziby jednostki, miejsce
prowadzenia dziatalnosci i ksigg rachunkowych.

5. Dyrektorow/Kierownikow jednostek organizacyjnych zobowigzuje si¢
powiadomi¢ Wydzial Finansowy — Referat Ksi¢gowosci w Urzedzie Miasta Pily
o kazdej zmianie w jednostce organizacyjnej wymienione] w zalgczniku nr 1,

powodujacej obowigzek ztozenia NIP-2 przez Gming Pita.

§ 2. 1. Jednostki organizacyjne powinny wypowiedzie¢ lub aneksowaé zawarte
wczesniej przez siebie umowy. Nowe umowy lub aneksy powinny zawiera¢ zmiane
strony umowy (Gmina Pita — poda¢ nazweg wilasciwej jednostki organizacyjne;j,

reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika jednostki, poda¢ NIP Gminy




764-26-14-167) oraz informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny
wlasciwej kwoty podatku od towarow i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy
o podatku od towarow i ustug.

2. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani
klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to
w nowej umowie lub aneksie do umowy, nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku
braku mozliwosci dodania takiego zapisu do dnia obowigzywania nowej umowy,
nalezny podatek od towaréw i ustug nalezy oblicza¢ metoda ,,w stu”.

3. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy
Pifa (Gmina Pita — poda¢ nazwe wlasciwej jednostki organizacyjnej, reprezentowana

przez Dyrektora/Kierownika jednostki, poda¢ NIP Gminy 764-26-14-167).

§ 3. 1. Jednostki organizacyjne dokonujace sprzedazy na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych  dziatalnosci gospodarczej lub rolnikéw ryczattowych maja
obowigzek prowadzi¢ ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu
kas rejestrujgcych zgodnie z art. 111 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. 22016 1., poz. 710 z pézn. zm.).

2. W przypadku posiadania kas rejestrujacych, do dnia 31 grudnia 2018 r.
nalezy doprowadzi¢ do poprawnoéci drukowanych danych identyfikacyjnych na
paragonach fiskalnych i raportach generowanych przez te kasy (Gmina Pila
(dane jednostki) oraz je przefiskalizowa¢ tj. przerejestrowaé na: Gmina Pita).

3. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych Dyrektorzy/Kierownicy
tych jednostek o ewentualnym obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych od dnia
1 stycznia 2017 1. przekazg informacj¢ w formie pisemnej do Urzedu Miasta: Wydziat

Finansowy — Referat Ksiggowosci w terminie do dnia 10 grudnia 2016 r.

II. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug

po 1 stycznia 2017 r.

§ 4. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawieraé
wszystkie niezbgdne elementy okreslone w art. 106e ustawy o podatku od towarow
1 ushug oraz nastgpujace dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Pila Sprzedawca/Wystawca

PI. Staszica 10, 64-920 Pila GMINA PILA




NIP: 7642614167 lub NIP: 7642614167
Wystawea:  Nazwa i adres jednostki Nazwa i adres jednostki
organizacyjnej gminy. organizacyjnej gminy.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Pila powinny by¢
numerowane chronologicznie, odr¢bnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki
organizacyjnej wg schematu: numer faktury / symbol jednostki / miesiac / rok
(np. 1/GP/01/17), przy czym symbol jednostki okreslony jest w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur i not
korygujacych, wewnetrznych dowoddw ksiegowych i not ksiegowych.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy Pila
wymienionych w zalgczniku nr 1 na rzecz gminy lub dokonywane pomiedzy samymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny byé dokumentowane
notg ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé¢ w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach
»czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jezeli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo). Wowcezas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajgce z niej

kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towardéw i ustug (VAT-7).

§ 5. 1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od

towarow 1 ustug powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg

WwWzoru:

Nabywca:  Gmina Pila, Nabywca/Odbiorca
Pl Staszica 10, 64-920 Pita GMINA PIEA
NIP: 7642614167 lub NIP: 7642614167

Odbiorca:  Nazwa i adres jednostki Nazwa i adres jednostki
organizacyjnej gminy. organizacyjnej gminy.

2. Faktury dotyczace zakupow towarow i ustug powinny by¢ stemplowane data
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 towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego
wydatku oraz z jaka czynnos$cia podatkowa zakup jest zwigzany:

1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi;

2) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi;




3) tylko z czynno$ciami zwolnionymi;
4) z czynno$ciami zwolnionymi i opodatkowanymi;
5) zczynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu;
6) z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi i nieopodatkowanymi.
4. Faktury zakupu powinny posiada¢ numer wpisu do ewidencji (rejestru)

zakupu towaréw i ustug.

§ 6. 1. Jednostki organizacyjne gminy beda prowadzi¢ dla celéw prawidtowego
sporzadzenia ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw 1 ustug (VAT-7)
ewidencj¢ sprzedazy towarow i1 ustlug oraz ewidencj¢ zakupdéw towaréw 1 ustug
(wzor 1 i wzor 2), ktore stanowig optymalng propozycje¢ danych niezbgdnych do
sporzadzenia czgstkowej deklaracji VAT-7. Ewidencja sprzedazy i ewidencja zakupu,
winny by¢ prowadzone w sposob umozliwiajacy prawidtowe sporzadzenie deklaracji
VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowiazku
podatkowego.

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich
wystawianych faktur lub zestawien réznego rodzaju, np. raportéw kasy fiskalne;j,
zestawienia kwitariuszy wydanych obiadéw na stotéwce szkolnej, itp.

3. Ewidencj¢ zakupow towardéw 1 ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i tylko tych, ktore sg zwigzane ze stawkami podatku od towaréw
i ustug (23%, 8% lub 5%) i dajg jednostce prawo do pelnego lub czg¢sciowego
odliczenia podatku od towaréw i ustug naliczonego. Prawo do odliczenia ustala
i stosuje do rozliczen czastkowych odrebnie kazda jednostka organizacyjna
wymieniona w zalgczniku nr 1 zgodnie z zapisami w art. 86 do art. 92 ustawy
o podatku od towarow i ustug.

4. W przypadku jednostek organizacyjnych czastkowy rejestr sprzedazy
i czgstkowy rejestr zakupu winny by¢ zatwierdzone w aplikacji VAT przez osobeg
uprawniong za posrednictwem dedykowanego do rozliczenia podatku od towaréw
1 ustug systemu informatycznego udostepnionego przez Gming Pila.

5. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

§ 7. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzajg deklaracje ,,czastkowe™ dla podatku
od towarow i ustug (VAT-7 i VAT-27 — dostawa towar6w na terytorium kraju objeta
mechanizmem ,,odwrotnego obcigzenia”, w przypadku o ktérym mowa w art. 17 ust. 1

pkt 7 ustawy o podatku od towarow i ustug) na podstawie danych wynikajacych ze
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sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w zlotych
i groszach (bez zaokraglen).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” dla podatku
od towaréw i ustug (VAT-7 i VAT-27) jest Gmina Pita. Dane identyfikacyjne podatnika
to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

§ 8. 1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od
towardw 1 ustug (VAT-7 i VAT-27) jednostki organizacyjne Gminy Pita wykazujg kwoty
nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy powstat w danym miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towar6ow i ustug obowigzek
podatkowy przypada np.:

1) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki
spotecznej, ustug stolowkowych, wstepu na hale sportowa lub basen);

2) w dacie otrzymania calosci lub czesci zaplaty;

3) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu zaptaty
(dotyczy np. ustug najmu, dzierzawy i podobnych, dostawy mediow: wody, energii
elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony,
dozoru i przechowywania mienia);

4) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia
(np. pretow, blachy czy laptopow);

5) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy np. doptat do cen wody,

odbioru $ciekéw, do ustug opiekunczych, ustug opieki spotecznej, itp.).

§ 9. 1. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Pila, po podpisaniu przez
Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego
— Referat Ksiegowosci Urzedu Miasta Pily, w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaty sporzagdzone. Jezeli
dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekazad
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Wydzialu Finansowego — Referat

Ksiegowosci nastepuje:
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1) w wersji elektronicznej podpisanej podpisem elektronicznym za posrednictwem
dedykowanego do rozliczenia podatku od towaréw i ustug systemu informatycznego
udostgpnionego przez Gming Pita dla wszystkich wymienionych w zataczniku nr 1
jednostek organizacyjnych Gminy Pila;

2) W wersji papierowe;j.

3. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna Gminy Pita dokonuje
pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony wynikajacy z wybranych faktur
VAT lub z faktur dotyczacych inwestycji, to kserokopie tych faktur powinna za
zgodnos¢ z oryginalem dostarczy¢ kazdorazowo na zadanie pracownika Wydziatu
Finansowego — Referat Ksiggowosci upowaznionego do wykonywania czynnosci
sprawdzajacych.

4. Jezeli jednostka organizacyjna Gminy Pita w danym miesigcu dokonata
transakcji objetej procedurg tzw. ,,odwrotnego obcigzenia”, to powinna dostarczyé do
Urzedu Miasta wraz z deklaracja VAT-7 i VAT-27, réwniez faktury (ksero) wystawione
lub otrzymane wraz z dowodem wewnetrznym z wykazanym podatkiem VAT.

5. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla
podatku od towaréw i ustug (VAT-7 i VAT-27), przed lub po ztozeniu deklaracji
zbiorczej do Urzgdu Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje
inna okolicznos$¢ skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji dla podatku
od towaréw i ustug (VAT-7) za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Wydzialu Finansowego — Referat
Ksiggowosci Urzgdu Miasta Pity;

2) sporzadzi¢ niezbgdne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od

towardw 1 ustug (VAT-7) wraz z pismem wyjasniajagcym przyczyny ztozenia korekty.

§ 10. 1. Po otrzymaniu przez gming¢ czastkowych deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug (VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastegpowaé bedzie
sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie ww. zbiorczych ewidencji, pracownicy Wydzialu Finansowego
— Referat Ksiggowosci w Urzedzie Miasta Pily zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku od
towarow i ustug, sporzadzaja jedna skonsolidowang deklaracje dla podatku od towarow
1 ustug (VAT-7), ktéra zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w Pile do 25 dnia

miesigca nast¢gpnego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 11. 1. Jednostki organizacyjne Gminy Pita kwote podatku od towaréw i ustug
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podlegajacego wptlacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji
,»czastkowej” dla podatku od towardéw i ustug (VAT-7) — przekazujg na wyodrebniony
rachunek Gminy Pita 90 1020 4027 0000 1502 1382 1162, w terminie do 15 dnia
miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym. W tresci przelewu nalezy wpisaé:
podatek VAT za miesigc .....cceeeecuneranens - nazwa jednostki. Ewidencja ksiegowa dla
wyodrebnionego rachunku bankowego o nazwie ,,Rozliczenie podatku VAT w ramach
centralizacji Gminy Pila i jej jednostek organizacyjnych” prowadzona bedzie
w ksiegach Urzedu Miasta Pity od dnia 1 stycznia 2017 roku.

2. Kwota podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu od podatku VAT
naleznego w ciagu roku budzetowego zmniejszy wykonanie poniesionych wydatkow
przez jednostke organizacyjng Gminy Pita. Po zakonczeniu roku roznice nalezy przyjaé
na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

3. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarow
i ustug (VAT-7) wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany
jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Pila obstugiwanego
przez Urzad Miasta Pity lub po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego.
W deklaracji czastkowej VAT-7 jednostki organizacyjne Gminy Pita nie wpisujg daty
do zwrotu.

4. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,,wprost”, tj. nie stosujgc struktury,
jednostka organizacyjna Gminy Pila, po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego
z Gminy Pila, pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku
naliczonego od Gminy Pila, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyjaé na
dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

5. Podatek nalezny jednostki organizacyjne Gminy Pita odprowadzajg z konta
dochodéw budzetowych pomniejszajac dochody wykonane we wiasciwej klasyfikacji
budzetowej z wylaczeniem czynno$ci prawnych zréwnanych ze sprzedaza
opodatkowana podatkiem od towaréw i ustug (np. nieodplatne przekazanie, darowizna,
zamiana, aport).

6. Dla czynnosci wymienionych w pkt 5. przed ich realizacjg nalezy utworzy¢
paragraf dotyczacy wydatku zwigzanego z wyplata podatku VAT naleznego wraz

z zabezpieczeniem odpowiednich srodkoéw w budzecie jednostki organizacyjne;.

§ 12. 1. Dpyrektorzy/Kierownicy oraz Glowni Ksiegowi jednostek
organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o Finansach Publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870) oraz w ustawie z dnia
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10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z p6zn. zm.)
z wylaczeniem jednostek organizacyjnych Gminy Pita, ktérych gospodarke finansowsg
prowadzi CUW, przyjmujg pisemnie odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne

1 terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestréw jednostki) dla potrzeb podatku

od towardw i ustug;

2)  sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7, VAT-27 lub (korekty deklaracji) za
okres rozliczeniowy;

3) przekazywanie $rodkéw finansowych na zaptate podatku VAT.

2. Odpowiedzialno$¢ Dyrektorow jednostek organizacyjnych, ktérych
gospodarke finansowg prowadzi CUW zostanie okreslona w porozumieniu pomiedzy
Dyrektorem CUW a Dyrektorem jednostki obstugiwanej z uwzglednieniem
obowigzujacej od 1 stycznia 2017 r. uchwaty nr XXV1/400/16 Rady Miasta Pity.

3. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do
wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za wprowadzanie do rejestréw i przygotowanie
deklaracji VAT-7 oraz wskazania oséb do kontaktu z pracownikami Wydziatu
Finansowego — Referat Ksiggowosci Urzgdu Miasta Pily, ktére odpowiadaé beda
w jednostce organizacyjnej za rozliczenie w zakresie podatku od towaréw i ustug, wraz
z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

4. Osoby zatwierdzajace czastkowe rejestry i deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT
udostepnionej przez Gming Pita sg odpowiedzialne za ich prawidlowos¢.

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku nr 1,
odpowiedzialni s3 za realizacj¢ zadan okreslonych niniejsza Procedura.
Nieprzestrzeganie  postanowien procedury stanowi naruszenie obowiazkéw
sluzbowych.

6. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do
uaktualnienia zakreséw obowigzkéw pracownikéw w ciagu 14 dni od daty wejscia
w zycie przedmiotowej Procedury (w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci),
przy zachowaniu zasady, ze czynno$ci kontrolne muszg by¢ rozdzielone pomiedzy
rozne osoby. Kontrole nie mogg by¢ przeprowadzane przez osobe odpowiedzialng za
wykonanie kontrolowanej czynnosci.

7. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) wobec Gminy Pila, pracownik jednostki organizacyjnej wyznaczony do

kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba, bgdzie wzywany w celu ztozenia wyjasnien
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1 dodatkowych dokumentow.

§ 13. Wydzialy/Biura Urzgdu Miasta dokonujace zakupow i sprzedazy oraz
czynnosci gospodarczych zréwnanych ze sprzedaza stosujg procedury rozliczen
podatku od towaréw i ustug wedlug zasad i przepisow wskazanych w niniejszym

zarzadzeniu.

§ 14. Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta Pily dokonujg czynnosci
sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towar6w

1 ustug przez jednostki organizacyjne Gminy Pita i Wydzialy/Biura Urzedu Miasta.

§ 15. W przypadku trudnosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub
ustugi wedtug Polskiej Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug oraz ze wzgledu na fakt, ze
podatnikiem jest Gmina Pita, jednostki organizacyjne wystepujg pisemnie do Gminy
Pita z prosba o wystapienie do organu statystycznego celem ustalenia wiasciwego
grupowania. W pismie tym jednostki organizacyjne zobowigzane sg do opisania stanu

faktycznego oraz zatgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

§ 16. W przypadku watpliwosci co do zaistniatego stanu faktycznego lub
zdarzenia przyszlego, ktore moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa
podatkowego, jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do Gminy Pita z prosbg
o wystgpienie do Ministra Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej. W pismie
tym jednostki organizacyjne zobowiazane sg do opisania stanu faktycznego, wilasnego

stanowiska oraz zalgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

III. Przygotowanie oraz wysylanie zbiorczej ewidencji zakupu i sprzedazy

towarow i ushug w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK_VAT)

§ 17. Gmina Pila, prowadzac scentralizowane rozliczenie w zakresie podatku od
towarow 1 ustug za okres poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 r., sporzadza zbiorcza
ewidencje zakupu i sprzedazy towardéw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego
(JPK_VAT) na podstawie otrzymanych z jednostek organizacyjnych gminy w formie

pliku (JPK_VAT) czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy towar6w i ustug.
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§ 18. 1. Jednostki organizacyjne Gminy Pila, po uzgodnieniu z deklaracja
»czastkowy” VAT-7, przekazujg czastkowe ewidencje zakupu i sprzedazy w wersji
elektronicznej w formie pliku (JPK_VAT) podpisanego podpisem elektronicznym, do
Wydziatu Finansowego — Referat Ksiggowosci za posrednictwem dedykowanego do
rozliczen podatku od towaréw i ustug systemu informatycznego udostepnionego przez
Gming Pita dla wszystkich wymienionych w zataczniku nr 1 jednostek organizacyjnych
Gminy Pita w terminie do 15 dnia nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

2. Gmina Pila, w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po kazdym
kolejnym miesigcu, przekazuje do Ministerstwa Finanséw zbiorcza ewidencj¢ zakupu

1 sprzedazy towaréw i ustug w formie pliku (JPK_VAT).
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Wzérnr1

CZASTKOWY REJESTR SPRZEDAZY ZA MIESIAC .

Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju

Transakcje pozostate

Rozliczenie podatku

naleznego
Dostawa towaréw oraz T
$wiadczenie ustug dla ktérych Kwota podatku <
e P . . wydatkowej
; podatnikiem jest nabywca zgodnie | zgodnie z art. 14 "
Data powstania Zart. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ust. 5 zgodnie z art.
. obowiazku 23% / 22% 8% /7% 5% /3% 0% Zwolnione ! B ) 111 ust. 6 Razem L.
Data Przedmiot Data Warto$é
Numer oo Nazwa NIP podatkowego podatek 3
Lp. wystawienia dostawy X X sprzedazy
faktury nabywcy | nabywecy .| zgodnie z art. nalezny od
faktury lub ustugi 197t daz brutto
ustawy-o Dostawca Nabywca sprzedacy
VAT
Wartosé VAT Wartosc VAT Wartosé VAT Wartosé Wartosé Wartoé¢ | Wartosé VAT VAT VAT
netto netto netto netto netto netto netto
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
1
2
3
4
5
6
7

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie)

(data i podpis Gtéwnego Ksiggowego)

(data i podpis Dyrektora / Kierownika jednostki)




Wzérnr2 CZASTKOWY REJESTR ZAKUPU ZA MIESIAC ..
Rozliczenie podatku do odliczenia Rozliczenie podatku do odliczenia Rod an:_m ncumﬁwc anw od Nw:_u N.m:_m uonmnw: am od N.mq_m
: £ ~ ; B ;i e dot. jednoczesnie dziatalnos dot. jednoczesnie dziatalnosci
dot. wytacznie dziatalnosci dot. jednoczesnie dziatalnoéci 5 i R N S
. opodatkowanej opodatkowanej | zwolnionei opodatkowanej i niepodlegajacej opodatkowanej, zwolnionej i
Aﬂwqi_:v P! d P d mone} opodatkowaniu niepodlegajacej opodatk i
miesiac, "
. 2 Data . Ogoétem
N .
Data Data odliczenta sprzedazy azwa ” zmcﬁ_m Gt i zwv<o_m Nabycie towaréw/| WSS + Nabycie towaréw kwota
Numer e . podatku Nazwa NIP towaru | Wartosé | Kwota . , | towaréw i ustug | Wskaznik . towardw i ustug Pre- : 5 A
Lp. wystawienia | otrzymania lub Symbol Nabycie towaréw,| Nabycie e Nabycie i ustug Pre- . o i ustug podatku
faktury naliczonego .| sprzedawcy | sprzedawcy lub netto | VAT zaliczanych u Wss g zaliczonych u | wskaznik o et ... | Nabycie towaréw i -
faktury faktury A wykonania . i ustug . towaréw i ustug 3 towardw i ustug | zaliczonych u | wskaZnik zaliczonych u | naliczonego
zgodnie z art. ustugi podatnika do podatnika do . ustug pozostatych i ) :
ustugi pozostatych i = pozostatych . . pozostatych podatnika do podatnika do |do odliczenia
Saiustawyio Srodkdw frodkaw srodkéw trwatych srodkéw trwatych
VAT trwatych trwatych 4 ¥
Wartoé¢ | Kwota | Wartos¢ | Kwota Warto$¢ | Kwota | Wartosé | Kwota Wartos¢ | Kwota | Wartosé | Kwota Warto$¢ | Kwota | Warto$é | Kwota
netto VAT | netto | VAT netto | VAT | netto | VAT netto | VAT | netto VAT netto VAT netto VAT
1, 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32
1
2
3
4
5

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie)

(data i podpis Gtéwnego Ksiggowego)

(data i podpis Dyrektora / Kierownika jednostki)




