Zarzadzenie Nr 1225(234)21
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 15 lipca 2021 r.

w sprawie wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)
Gminy Pila i jej jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 1. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $§rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych
zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 280),
a takze art. 99 iart. 109 ust. 1 iust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Pita prowadzi skonsolidowane rozliczenia
z tytutu podatku od towardw 1 ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Pita.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pita, zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pila zobowigzuj¢ do
przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw iustug irozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy oraz ustawy o szczeg6élnych zasadach rozliczen podatku
od towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

§ 2. 1. Dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pita zobowigzuje
do:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiagganych przez jednostke
1 odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT — zgodnie

z obowigzujacymi przepisami. Podziatu dochodéw 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 Pifa przy czynno$ciach prawnych;

3) prowadzenia rozliczen ztytulu podatku od towarow iustug zwigzanych
z dziatalno$cig prowadzong przez jednostke;

4) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy 1 ewidencji zakupow (rejestrow
VAT) za poszczegolne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane
przez jednostke w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia;

5) sporzadzania czgstkowych plikow JPK V7M dla podatku od towaréw i ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

6) aktualizowanie wykazu os6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen
podatku od towarow iushug w jednostce iprzekazania tych danych do Wydzialu
Finansowego- Referatu Ksiegowosci Urzedu Miasta Pity;

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

2. Procedury rozliczen podatku od towarow i ushug dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Pita zawarto w zalaczniku nr 2.

3. Wykaz przyktadowych oznaczen transakcji, ktore wystepuja w dziatalnosci jednostek
organizacyjnych zawarto w zalgczniku nr 3.

§ 3. Upowazniam pracownika Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiegowosci
w Urzedzie Miasta Pily zajmujacego stanowisko ds. ewidencji sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem od towaréw iuslug do wykonywania czynno$ci
sprawdzajacych poprawnos$¢ dokumentowania 1irozliczania podatku VAT przez
jednostki organizacyjne Gminy Pita.

§ 4. Dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pita zobowigzuj¢
do realizacji postanowien zawartych w procedurze rozliczen ztytulu podatku od
towarow 1 ushug stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Niniejsze zarzadzenie stanowi jeden z elementéw polityki rachunkowosci

Urzedu Miasta Pity.



§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam  Skarbnikowi Gminy Pila,
dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Pita,
dyrektorom/kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pity i pracownikom
wykonujacym zadania z zakresu podatku VAT.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 792(361)16 Prezydenta Miasta Pity z dnia 28
listopada 2016 r. w sprawie wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towaréw
iushug (VAT) Gminy Pila 1 jej jednostek organizacyjnych zmienione zarzadzeniem Nr
830(399)16 Prezydenta Miasta Pily z dnia 28 grudnia 2016 r., zarzadzeniem Nr
1176(341)17 Prezydenta Miasta Pily z dnia 19 wrze$nia 2017 r. 1 zarzagdzeniem Nr
1250(415)17 Prezydenta Miasta Pity z dnia 01 grudnia 2017 r.

§ 8. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Pily.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ dr inz. Piotr Glowski



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 1225(234)21
Prezydenta Miasta Pily z dnia 15 lipca 2021 r.

W sprawie wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)

Gminy Pila i jej jednostek organizacyjnych

Wprowadzenie nowego zarzadzenia w sprawie wdrozenia centralizacji rozliczen
podatku od towaréw 1ustug (VAT) Gminy Pita ijej jednostek organizacyjnych
podyktowane zostalo przede wszystkim ujednoliceniem 1iujeciem w jednym
dokumencie wszystkich zmian prawnych 1 organizacyjnych, ktére wystapity od

dnia 1 stycznia 2017 r.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ dr inz. Piotr Glowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1225(234)21
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 15 lipca 2021 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pily objetych skonsolidowanym rozliczeniem
podatku od towaréw i ustug i symbol jednostki

Nazwa i symbol Adres miejsca prowadzenia dzialalno$ci
1.|Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Bydgoska 76, 64-920 Pita
w Pile (MOSIR)
2.|Zarzad Drég i Zieleni w Pile (ZDIZ) ul. gen. Wiladystawa Andersa 10, 64-920 Pita
3.|Miejski Zaktad Gospodarki ul. Dabrowskiego 8, 64-920 Pita
Mieszkaniowej w Pile (MZGM)
4.[Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kwiatowa 5, 64-920 Pifa
w Pile (MOPS)
5.|Szkota Podstawowa nr 1 ul. Staromiejska 11, 64-920 Pila
im. Stanistawa Staszica w Pile (SP_01)
6.[Szkota Podstawowa nr 2 ul. Roosevelta 12, 64-920 Pita
im. Olimpijczykéw Polskich w Pile
(SP_02)
7.1Szkota Podstawowa nr 3 ul. Brzozowa 4, 64-920 Pita
im. Jana Brzechwy w Pile (SP_03)
8.[Szkota Podstawowa nr 4 ul. Grabowa 18, 64-920 Pila
im. Mikotaja Kopernika w Pile (SP_04)
9.|Szkota Podstawowa nr 5 aleja Niepodlegtosci 18, 64-920 Pita
im. Dzieci Polskich w Pile (SP_05)
10.[Szkota Podstawowa nr 6 ul. Zeromskiego 41, 64-920 Pita
im. Lotnikéw Polskich w Pile (SP_06)
11.|Szkota Podstawowa nr 7 aleja Wojska Polskiego 45, 64-920 Pita
im. Adama Mickiewicza w Pile (SP_07)
12.[Szkota Podstawowa nr 11 ul. Krélowej Jadwigi 2, 64-920 Pifa
im. Krolowej Jadwigi w Pile (SP_11)
13.|Szkota Podstawowa nr 12 ul. Lelewela 140, 64-920 Pita




z Oddziatami Integracyjnymi im. Janusza

Korczaka w Pile(SP_12)

14.

Zespot Ztobkéw w Pile (ZZ)

ul.

Grabowa 7, 64-920 Pita

15.

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

ul.

dr. Franciszka Witaszka 4, 64-920 Pita

16.

Publiczne Przedszkole Nr 2
ul. Roosevelta 38A
64-920 Pita (PP_02)

ul.

Roosevelta 38 A, 64-920 Pita

17.

Publiczne Przedszkole Nr 3
ul. W. Polal6
64-920 Pita (PP_03)

ul.

Wincentego Pola 16, 64-920 Pita

18.

Publiczne Przedszkole Nr 4
ul. Kusocinskiego 10A
64-920 Pita (PP_04)

ul.

Kusocinskiego 10A, 64-920 Pita

19.

Publiczne Przedszkole Nr 5
im. Niezapominajki

ul. Konopnickiej 7

64-920 Pita (PP_05)

ul.

Konopnickiej 7, 64-920 Pita

20.

Publiczne Przedszkole nr 6
im. Jasia i Malgosi

64-920 Pita

ul. Zelenskiego 15 (PP_06)

ul.

Zelenskiego 15, 64-920 Pita

21.

Publiczne Przedszkole Nr 7
im. Pszczotki Mai

ul. Witosa 22 A

64-920 Pita (PP_07)

ul.

Wincentego Witosa 22 A, 64-920 Pita

22.

Publiczne Przedszkole Nr 11
ul. Sw. Jana Bosko 2
64-920 Pita (PP_11)

ul.

sw. Jana Bosko 2, 64-920 Pita

23.

Publiczne Przedszkole Nr 12
ul. Reja 11
64-920 Pita (PP_12)

ul.

Reja 11, 64-920 Pita

24.

Publiczne Przedszkole Nr 13
ul. Kraszewskiego 2
64-920 Pita (PP_13)

ul.

Kraszewskiego 2, 64-920 Pita

25.

Publiczne Przedszkole nr 14
im. Wrobelka Elemelka
64-920 Pila

ul. Jana Brzechwy 10 (PP_14)

ul.

Jana Brzechwy 10, 64-920 Pita




26.

Publiczne Przedszkole Nr 15
ul. Grabowa 20
64-920 Pita (PP_15)

ul. Grabowa 20, 64-920 Pita

27.

Publiczne Przedszkole Nr 16

im. Czerwonego Kapturka

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

aleja Powstancow Wielkopolskich 86A,
64-920 Pita

28.

Publiczne Przedszkole Nr 17
im. Krasnala Hatabaty

ul. Sniadeckich 3 A

64-920 Pita (PP _17)

ul. Sniadeckich 3A, 64-920 Pita

29.

Publiczne Przedszkole Nr 18
im. Kubusia Puchatka

ul. Trentowskiego 3
64-920 Pita (PP_18)

ul. Trentowskiego 3, 64-920 Pita

30.

Publiczne Przedszkole Nr 19
im. Misia Uszatka

ul. Kr. Jadwigi 20

64-920 Pita (PP_19)

ul. Krolowej Jadwigi 20, 64-920 Pita

31.|Centrum Uslug Wspolnych Gminy Pita  [ul. Dabrowskiego 8, 64-920 Pifa
(CUW)
32.|Gmina Pita (Urzad Miasta Pity) (GP) plac Staszica 10, 64-920 Pita

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ dr inz. Piotr Glowski




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1225(234)21
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 15 lipca 2021 r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug dla czynnosci

dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Pila

I. Procedury zwiagzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od

towarow i ustug

§ 1. 1. Gmina Pila zlozyta na wtasciwym druku przed dniem 1 stycznia 2017 r. do
Naczelnika Urzedu Skarbowego w Pile informacje, w ktorej wskazata dzien podjecia
rozliczenia podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Do informacji, o ktorej mowa w ust. 1, Gmina Pita zalaczyla wykaz wszystkich
jednostek organizacyjnych z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru
identyfikacji podatkowe;.
3. Gmina Pita zlozyla do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podleglych jednostek
organizacyjnych oraz numery rachunkéw bankowych, adres siedziby jednostki, miejsce
prowadzenia dziatalnosci i ksigg rachunkowych.
4. Dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych zobowigzuje powiadomic
Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci w Urzedzie Miasta Pity o kazdej zmianie
w jednostce organizacyjnej wymienionej w zalaczniku nr 1, powodujacej obowigzek
ztozenia NIP-2 przez Gming Pita.

§ 2. 1. Umowy (po dniu 1 stycznia 2017) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Pita
(Gmina Pita — poda¢ nazwe wlasciwej jednostki organizacyjnej, reprezentowana przez

dyrektora/kierownika jednostki, poda¢ NIP Gminy 764-26-14-167).



§ 3. 1. Jednostki organizacyjne zobowigzane do ewidencjonowania obrotu przy
pomocy kas fiskalnych, od 1 stycznia 2019 r. dokonuja rejestracji kas z numerami
identyfikacji podatkowej Gminy Pita.

2. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych dyrektorzy/kierownicy tych
jednostek dokonujg analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do

Urzedu Miasta: Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci.

II. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug

po 1 stycznia 2017 r.

§ 4. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone w art. 106e ustawy o podatku od towarow 1 ustug oraz

nastepujace dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Pita Sprzedawca lub Wystawca
plac Staszica 10, 64-920 Pita GMINA PIEA
NIP: 7642614167 plac Staszica 10, 64-920 Pita
Wystawca: Nazwa i adres jednostki lub NIP: 7642614167
organizacyjnej gminy. Nazwa i adres jednostki

organizacyjnej gminy.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Pila powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego 1 jednostki
organizacyjnej wg schematu: numer faktury / symbol jednostki / miesigc / rok (np.
1/GP/01/17), przy czym symbol jednostki okreSlony jest w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur 1 not
korygujacych, wewnetrznych dowodoéw ksiegowych i1 not ksiggowych.

3. Jednostki organizacyjne wystawiaja faktury sprzedazy po uprzedniej analizie
transakcji pod katem jej dodatkowego oznaczenia w ewidencji VAT zgodnie
z zalgcznikiem nr 3.

4. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy Pila wymienionych

w zalaczniku nr 1 na rzecz gminy lub dokonywane pomi¢dzy samymi jednostkami (w
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tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa
inie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych plikach
JPK_ V7M. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo).
Wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢
w ewidencji sprzedazy i w czastkowych plikach JPK V7M.

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

towarow 1ustug powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg

wzoru:

Nabywca:  Gmina Pita Nabywca lub Odbiorca
plac Staszica 10, 64-920 Pita GMINA PILA
NIP: 7642614167 plac Staszica 10, 64-920 Pita

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

organizacyjnej gminy.

2. Faktury dotyczace zakupow towarow i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towarow i ustug powstat obowiazek podatkowy — nie wczesniej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakturg.

3. Jezeli faktury dokumentujace zakup zwigzany z realizacja zamdwienia publicznego
zostaly wyslane przez wykonawce (podwykonawce) jako ustrukturyzoane faktury
elektroniczne za posrednictwem Platformy FElektronicznego Fakturowania (PEF), za
date otrzymania faktury przyjmuje si¢ date otrzymania tej faktury na Platformie
Elektronicznego Fakturowania (PEF).

4. W zwiazku z brakiem mozliwos$ci importu ustrukturyzowanej faktury elektronicznej
iinnych ustrukturyzwanych dokumentoéw elektronicznych do systemu finansowo-
ksiggowego jednostki  organizacyjnej, otrzymanag ustrukturyzowang fakture
elektroniczng 1 inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne nalezy zwizualizowaé

1 wydrukowaé, a nastepnie wprowadzi¢ do systemu finansowo-ksiegowego jednostki
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organizacyjnej (w Urzedzie Miasta — do systemu WYBUD) standardowa S$ciezka
stosujac obowiazujacy w tej jednostce obieg dokumentow.

5. Transakcje zakupu dokumentowane fakturami VAT podlegaja analizie pod katem ich
dodatkowego oznaczenia w ewidencji VAT zgodnie z zatacznikiem nr 3.

6. Obowiazek umieszczania na fakturach adnotacji ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”
dotyczy wylacznie zakupow towardéw iuslug wymienionych w zalaczniku nr 15 do
ustawy o VAT jezeli wartos¢ sprzedazy brutto wskazana na fakturze przekracza
15.000,00 zt. W przypadku, gdy faktura dokumentuje zakup zaréwno towarow lub
uslug wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardéw 1 ustug, jak
izakup innych towaréw lub ushug, wowczas obowigzek stosowania mechanizmu
podzielonej platnosci dotyczy¢ bedzie wylacznie kwoty nalezno$ci z tytutu zakupu
towarow lub ustug wymienionych w zalaczniku nr 15 do ustawy o podatku od towarow
1 ushug.

7. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz
z jaka czynno$cig podatkowa zakup jest zwigzany:

1) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi;

2) tylko z czynno$ciami niecopodatkowanymi;

3) tylko z czynno$ciami zwolnionymi;

4)  zwolnionymi i opodatkowanymi;

5) zczynno$ciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu;

6) z czynno$ciami opodatkowanymi, zwolnionymi i nieopodatkowanymi.

8. Faktury zakupu powinny posiada¢ numer wpisu do ewidencji (rejestru) zakupu
towarow i ushug.

§ 6. 1. Jednostki organizacyjne prowadza ewidencje VAT, ktére zawieraja dane
pozwalajace na prawidlowe rozliczenie podatku VAT 1 sporzadzenie informacji
podsumowujacej zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towardéw i ustug.

2. Ewidencje sprzedazy sporzadzane sa na podstawie wszystkich wystawianych faktur

oraz innych dokumentow wewnetrznych VAT.

3. Ewidencje zakupdéw towarow 1uslug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie

otrzymanych faktur i tylko tych, ktére sa zwigzane ze stawkami podatku od towaréow

iustug (23%, 8% lub 5%) 1idaja jednostce prawo do pelnego lub czesciowego
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odliczenia podatku od towardw 1 ustug naliczonego. Prawo do odliczenia ustala i stosuje
do rozliczen czastkowych odrebnie kazda jednostka organizacyjna wymieniona
w zatgczniku nr 1 zgodnie z zapisami w art. 86 do art. 92 ustawy o podatku od
towarow i ushug.

4. Jednostki organizacyjne dokonujg przegladu ewidencji VAT pod katem
prawidtowos$ci oznaczenia transakcji sprzedazy i zakupu specjalnymi kodami (zatgcznik
nr 3).

5. W przypadku jednostek organizacyjnych czastkowe pliki JPK V7/M winny by¢
zatwierdzone w aplikacji VAT przez osobg¢ uprawniong za posrednictwem
dedykowanego do rozliczenia podatku od towaréw i ustug systemu informatycznego
udostepnionego przez Gming Pita.

6. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

§ 7. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja czastkowe pliki JPK V7M, o ktérych
mowa w art. 99 ust. 1-3 ustawy o podatku od towaréow iuslug, obejmujace czes$¢
deklaracyjng i ewidencyjna.

2. Kwoty ujmowane w czastkowych plikach JPK_V7M powinny obejmowaé wartosci
w zlotych 1 groszach (bez zaokraglen).

3. Obowiazuje sporzadzanie czastkowych plikoéw JPK_V7M zerowych.

4. Podmiotem, do ktorego adresowany jest plik JPK V7M dla podatku od towardéw
iustug jest Gmina Pita. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
sporzadzajacej czastkowe pliki JPK_ 7M.

§ 8. 1. Wczastkowym pliku JPK V7M jednostki organizacyjne Gminy Pita
wykazuja kwoty podatku VAT nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstat
w danym miesigcu, zgodnie z art. 19a i art. 20 ustawy o podatku od towarow i ushug.

§ 9. 1. Czastkowe pliki JPK_V7M sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy
Pita, po podpisaniu przez dyrektora oraz Gltoéwnego ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do
Wydziatu Finansowego— Referatu Ksiggowosci Urzgdu Miasta Pity, w terminie do 15
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry czesci ewidencyjne i deklaracyjne
zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww.

dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
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2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Wydziatu Finansowego — Referat Ksiggowosci
nastgpuje:

1) w wersji elektronicznej za posrednictwem dedykowanego do rozliczenia
podatku od towarow i ushug systemu informatycznego udostepnionego przez Gming
Pifa dla wszystkich wymienionych w zalaczniku nr 1 jednostek organizacyjnych Gminy
Pita;

2) W wersji papierowe;.

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 potwierdzone przez osobe
upowazniong za zgodno$¢ =z oryginatem dostarczy¢ kazdorazowo na Zadanie
pracownika Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci.

4. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowego pliku JPK V7M, przed lub po
ztozeniu zbiorczego pliku JPK V7M do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowos$ci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania
korekty pliku za dany miesiac, nalezy:

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

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowego pliku JPK V7M wraz z pismem
wyjasniajacym przyczyne i zakres korekty.

§ 10. 1. Po otrzymaniu przez gmin¢ czastkowych plikow JPK 7M, bedzie

sporzadzony zbiorczy plik JPK V7M ewidencji sprzedazy i1 zakupu.
2. Na podstawie ww. zbiorczych cze$ci ewidencyjnych i deklaracyjnych, pracownicy
Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci w Urzedzie Miasta Pily zajmujacy si¢
rozliczeniem podatku od towarow 1uslug, sporzadzaja jeden skonsolidowany
JPK V7M, ktory zostaje przestany do Pierwszego Wielkopolskiego Urzedu
Skarbowego w Poznaniu do 25 dnia miesigca nastepnego po miesigcu
rozliczeniowym.

§ 11. 1. Jednostki organizacyjne Gminy Pila kwote podatku od towarow i ustug
podlegajacego  wptlacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej
z czastkowego JPK V7M — przekazuja na wyodrgbniony rachunek Gminy Pita 90
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1020 4027 0000 1502 1382 1162, w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po
miesigcu rozliczeniowym. w tresci przelewu nalezy wpisaé: podatek VAT za
111 TS) T T - nazwa jednostki. Ewidencja ksiggowa dla wyodrgbnionego
rachunku bankowego o nazwie ,,Rozliczenie podatku VAT w ramach centralizacji
Gminy Pita ijej jednostek organizacyjnych” prowadzona jest w ksiggach Urzedu
Miasta Pity od dnia 1 stycznia 2017 roku.
2. Kwota podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu od podatku VAT naleznego
w ciggu roku budzetowego zmniejszy wykonanie poniesionych wydatkéw przez
jednostke organizacyjng Gminy Pita. Po zakonczeniu roku roznice nalezy przyja¢ na
dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.
3. W przypadku, gdy z pliku JPK_V7M lub korekty pliku JPK V7M wynika¢ bedzie
kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany
rachunek zrachunku Gminy Pita obslugiwanego przez Urzad Miasta Pily lub po
otrzymaniu tych §rodkéw z Urzedu Skarbowego. W JPK V7M jednostki organizacyjne
Gminy Pita nie wpisujg daty do zwrotu.
4. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,,wprost”, tj. nie stosujac struktury, jednostka
organizacyjna Gminy Pita, po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Gminy Pita,
pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy
Pita, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyjac¢ na dochody i odprowadzi¢ do
budzetu Gminy.
5. Podatek nalezny jednostki organizacyjne Gminy Pita odprowadzaja z konta
dochodéw budzetowych pomniejszajac dochody wykonane we wlasciwej klasyfikacji
budzetowej z wylaczeniem czynnos$ci prawnych zrownanych ze sprzedaza
opodatkowang podatkiem od towaréw i ustug (np. nieodptatne przekazanie, darowizna,
zamiana, aport).
6. Dla czynno$ci wymienionych w pkt 5. przed ich realizacja nalezy utworzy¢ paragraf
dotyczacy wydatku zwigzanego zwyplata podatku VAT naleznego wraz
z zabezpieczeniem odpowiednich srodkéw w budzecie jednostki organizacyjne;.

§ 12. 1. Dyrektorzy/kierownicy oraz Gléwni ksiegowi jednostek organizacyjnych, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych

(Dz. U. 22021 r., poz. 305) oraz w ustawie z dnial0 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny
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Skarbowy (Dz. U. z2021 r, poz. 408 zpdzn. zm.) z wylaczeniem jednostek
organizacyjnych Gminy Pifa, ktérych gospodarke finansowa prowadzi CUW, przyjmuja
pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku
od towaréw 1 ushug;

2) sporzadzenie czastkowego pliku JPK V7M lub (korekty pliku JPK V7M) za
okres rozliczeniowy;

3) przekazywanie srodkoéw finansowych na zaptate podatku VAT.
2. Odpowiedzialnos¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych, ktorych gospodarke
finansowa prowadzi CUW zostata okreslona w porozumieniu pomi¢dzy 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 sg do wyznaczenia
0osOb odpowiedzialnych za sporzadzanie czastkowych plikow JPK V7M w formie
dokumentu elektronicznego obejmujacego cze$¢ deklaracyjng i cze$¢ ewidencyjng wraz
z oznaczeniami oraz wskazania o0s6b do kontaktu zpracownikami Wydziatu
Finansowego — Referat Ksiggowosci Urzedu Miasta Pity, ktore odpowiada¢ beda
w jednostce organizacyjnej za rozliczenie w zakresie podatku od towarow 1 ustug, wraz
z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.
4. Osoby zatwierdzajace czastkowe czgsci ewidencyjne i czastkowe czeséci deklaracyjne
w aplikacji VAT udostgpnionej przez Gming Pila s3 odpowiedzialne za ich
prawidtowos¢.
5. Pracownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w zatagczniku nr 1,
odpowiedzialni s3 za realizacje¢ zadan okreslonych niniejsza Procedura.
Nieprzestrzeganie postanowien procedury stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.
6. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do uaktualnienia
zakresOw obowigzkow pracownikow (w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci),
przy zachowaniu zasady, ze czynno$ci kontrolne musza by¢ rozdzielone pomiedzy
rozne osoby. Kontrole nie moga by¢ przeprowadzane przez osob¢ odpowiedzialng za

wykonanie kontrolowanej czynnosci.
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7. W przypadku prowadzenia czynno$ci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) wobec Gminy Pita, pracownik jednostki organizacyjnej wyznaczony do
kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba, bedzie wzywany w celu ztozenia wyjasnien
1 dodatkowych dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika zajmujacego si¢
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug.
8. Zgodnie z art. 109 ust. 3f-3h ustawy o podatku od towarow i ustug, w przypadku
stwierdzenia przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego w przestanym przez podatnika pliku
JPK V7M btedéw, ktore uniemozliwiajg przeprowadzenie weryfikacji prawidtowosci
transakcji, organ podatkowy wskazuje btedy 1 wzywa podatnika do ich skorygowania
w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Jezeli podatnik:

1) nie przesle skorygowanej ewidencji VAT w zakresie wskazanych w wezwaniu
btedoéw lub nie zlozy wyjasnien, albo zrobi to po terminie,

2) w ztozonych wyjasnieniach nie wykaze, ze ewidencja VAT nie zawiera btedow,
o ktérych mowa w wezwaniu
- Naczelnik Urzedu Skarbowego natozy, w drodze decyzji, na podatnika kar¢ pieni¢zna
w wysokosci 500,00 zt za kazdy btad (wskazany przez niego w wezwaniu). Podatnik
jest zobowigzany do zaptaty kar w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia decyzji.
9. W ramach pozostalych postgpowan nieprzekazanie lub nieprawidtowe przekazanie
danych w formie JPK przez podatnika lub jego kontrahenta moze podlegaé
odpowiedzialnosci karnej skarbowej. Zgodnie zart. 83 § 1 Kodeksu karnego
skarbowego, ,,kto osobie uprawnionej do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych,
kontroli podatkowej, kontroli celno-skarbowej, audytu lub czynno$ci audytowych
udaremnia lub utrudnia wykonanie czynnosci stuzbowej, w szczego6lnosci kto wbrew
zadaniu tej osoby nie okazuje ksiggi lub innego dokumentu dotyczacego prowadzone;j
dziatalnos$ci gospodarczej lub ksigge lub inny dokument niszczy, uszkadza, czyni
bezuzytecznymi, ukrywa lub usuwa, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych”.

§ 13. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta dokonujace zakupoéw i sprzedazy oraz
czynnosci gospodarczych zrownanych ze sprzedazg stosuja procedury rozliczen podatku

od towarow 1 ustug wedlug zasad 1 przepisOw wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.
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§ 14. Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta Pily dokonuja czynnosci
sprawdzajacych zwiazanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towarow
iushug przez jednostki organizacyjne Gminy Pita ikomorki organizacyjne Urzedu
Miasta.

§ 15. W przypadku trudnos$ci w celu klasyfikacji wedtug Nomenklatury Scalonej
(CN), Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (PKOB), wzglednie Polskiej
Klasyfikacji Wyrobdéw 1 Ustug, niezbgedng do okreslenia stawki oraz informacji
o stosowaniu innych niz dotyczace stawki przepiséw ustawy o VAT lub jej przepiséw
wykonawczych oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina Pita, jednostki
organizacyjne wystepuja pisemnie do Gminy Pita z prosba o wystapienie do Dyrektora
Wiazacej Informacji Stawkowej celem potwierdzenia wiasciwego dla celéw podatku
VAT zaklasyfikowania towaréw iustug. W piSmie tym jednostki organizacyjne
zobowigzane s3 do opisania stanu faktycznego oraz zalgczenia dokumentacji danej
sprawy (np. umowy).

§ 16. W przypadku watpliwosci co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysztego, ktore moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego,
jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do Gminy Pila z prosba o wystgpienie do
Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualne;j.
W pismie tym jednostki organizacyjne zobowigzane sa do opisania stanu faktycznego,

wlasnego stanowiska oraz zatgczenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

II1. Przygotowanie oraz wysylanie zbiorczego pliku JPK_V7M

§ 17. Gmina Pita, prowadzac scentralizowane rozliczenie w zakresie podatku od
towarow 1 ustug za okres poczawszy od dnia 1 pazdziernika 2020 r., sporzadza zbiorcze
pliki JPK V7M obejmujace czgs¢ deklaracyjng 1iewidencyjng na podstawie
otrzymanych z jednostek organizacyjnych gminy czastkowych plikoéw JPK_ V7M.

§ 18. 1. Jednostki organizacyjne Gminy Pita, przekazuja czastkowe pliki JPK VM
w wersji elektronicznej do Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci za
posrednictwem dedykowanego do rozliczen podatku od towaréw i uslug systemu
informatycznego udostgpnionego przez Gming Pita dla wszystkich wymienionych
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w zalaczniku nr 1 jednostek organizacyjnych Gminy Pita w terminie do 15 dnia
nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu.
2. Gmina Pila, w terminie do 25 dnia miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym

miesigcu, przekazuje do urzedu skarbowego zbiorczy JPK_ V7M.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ dr inz. Piotr Glowski
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1225(234)21
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 15 lipca 2021 r.

Wykaz przykladowych oznaczen transakcji, ktore wystepuja w dzialalnosci

jednostek organizacyjnych

1. Wykaz przykladowych oznaczen transakcji ujmowanych w ewidencji VAT
(rejestrze sprzedazy):
1) w zakresie grup towardw i ustug (ktérych nie ma na fakturach, pola wypekia si¢

2

dla catej faktury poprzez zaznaczenie ,,1” we wlasciwych polach odpowiadajacych
symbolom GTU. Jezeli dany towar lub faktura nie wystepuja na dokumencie pole
pozostaje puste.

a) GTU_6 — dostawa urzadzen elektronicznych oraz czgéci i materialow do nich,
wytacznie okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 1 94-96 zatgcznika nr 15 do ustawy
— oznaczenie ,,00”,

b) GTU_7 — dostawa pojazddéw oraz czgsci samochodowych o kodach wytacznie CN
8701-8708 oraz CN 8708 10 — oznaczenie ,,07”,

¢) GTU_10 — dostawa budynkow, budowli 1 gruntéw — oznaczenie ,,10”,

d) GTU 12 - s$wiadczenie ustug o charakterze niematerialnym — wylacznie
doradczych, ksiegowych, prawnych, zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych,
firm centralnych, reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan
naukowych 1 prac rozwojowych — oznaczenie ,,12”,

e) GTU 13 — $wiadczenie ustug transportowych i gospodarki magazynowej — Sekcja
H PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex 52.1 — oznaczenie ,,13”.

2) w zakresie procedur wymienionych w §10 ust. 4 pkt 1 — 13 rozporzadzenia
1 opisanie symbolami:

a) TP* — istniejacych powigzan migdzy nabywcag a dokonujagcym dostawy towardéw

lub ustugodawca, o ktérym mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy — oznaczenie ,,TP”
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b) TT_WNT - wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw dokonanego przez
drugiego w kolejnosci podatnika VAT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze
uproszczonej, o ktorej mowa w dziale XII rozdziat 8 ustawy — oznaczenie ,,TT _WNT”,

c) MR-UZ - dostawy towaréow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw
kolekcjonerskich 1 antykow, opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120
ustawy — oznaczenie ,,MR UZ”.

Pola wypeia si¢ dla calej faktury poprzez zaznaczenie ,,1” we wiasciwych polach
odpowiadajacych wymienionym symbolom. Jezeli dany towar lub ushuga nie wystepuja
na dokumencie pole pozostaje puste.

3) w zakresie niektérych dowodow sprzedazy kodami:

a) RO — dokument zbiorczy wewngtrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych —
oznaczenie ,,RO”,

b) WEW — dokument wewngtrzny — oznaczenie ,, WEW”,

c¢) FP — faktura, o ktorej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy — oznaczenie ,,FP”,

2. Wykaz przykladowych oznaczen transakcji ujmowanych w ewidencji VAT
(rejestrze zakupow):

1) kodami:

a) MK - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustlugodawca,
ktéry wybrat metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy, - oznaczenie ,,MK”,

b) VAT RR - faktura VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy — oznaczenie
VAT RR”,

¢) WEW - dokument wewngtrzny — oznaczenie ,, WEW”.

2) dotyczace transakcji:

a) IMP - import towaréw, w tym import towaréw rozliczany zgodnie z art. 33a

ustawy — oznaczenie ,,IMP”.

* wmysl art. 32 ust. 1 ustawy o VAT, w przypadku gdy miedzy dostawcg a dokonujgcym
dostawy towarow lub ustugodawcq istniejq powigzania, o ktorych mowa w art. 32 ust. 2 ustawy
0 VAT oraz sq spetnione dodatkowe warunki przewidziane w tej regulacji, organ podatkowy
okresla podstawe opodatkowania zgodnie z wartoscig rynkowq, jezeli okaze sig, ze powigzania

te mialy wplyw na ustalenie wynagrodzenia z tytutu dostawy towarow lub swiadczenia ustug.
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Podane wykazy zawieraja przykladowe oznaczenia faktur, ktére moga
wystapi¢ w dzialalnosci jednostek organizacyjnych. Pelny wykaz oznaczen zawiera
Rozporzadzenie Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 18 pazdziernika
2019 r. wsprawie szczegélowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. poz.
1988), Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 kwietnia 2020 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych deklaracjach
w podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug (Dz. U. Poz.

576).

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ dr inz. Piotr Glowski
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