Zarzadzenie Nr 0050-67/2016
Burmistrza Miasta [lawy

z dnia 31 pazdziernika 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i uslug w Gminie
Miejskiej Itawa i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pdézn. zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. 0
szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2016r. poz. 1454), zarzadza si¢ co nastepuje:

1.

W celu zapewnienia poprawno$ci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Miejskiej Itawa i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,.jednostkami” ustala
si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

Procedury okres$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe.

Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowiacego zatacznik
or 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych pod katem
opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu
na trzy kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, objete
zwolnieniem od VAT oraz objgte stawkami VAT (23%, 8%, 5%).

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku na rzecz
wiasnej gminy i na odwrdt, a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy
jednostkami wymienionymi w zataczniku (w tym dostawa i refakturowanie mediow),
od 1 stycznia 2017 r. stajg si¢ Swiadczeniami wewnetrznymi. Zatem dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani
w czastkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $§wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wowczas
taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sa w
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT 7 sktadanych przez te
jednostki gminie.

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego gming, czyli petna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora jednostki z upowaznienia burmistrza miasta.

Jesli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow
takie klauzule z zasady powinny si¢ pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spolecznych, a takze zgodnie z cenami zatwierdzonymi przez radnych,
nalezy pozostawi¢ ceng¢ dotychczasowa, a nalezny VAT obliczy¢ metodg ,,w stu”.
Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym nalezy bezwzglednie
oznaczy¢ rodzaj serii faktur oraz wskaza¢ dane identyfikacyjne na wystawianych
fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje. Ustala sie, ze dane identyfikacyjne



podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na
fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Miejska Itawa Nabywca: Gmina Miejska [tawa
14-200 Itawa 14-200 Itawa
ul. Niepodlegtosci 13 ul. Niepodleglosci 13
NIP 744-166-00-83 NIP 744-166-00-83
Wystawca: Jednostka budzetowa gminy (jej | Odbiorca: Jednostka budzetowa gminy (jej
nazwa 1 adres) nazwa i adres)

By nie powodowal wydluzania obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych
jednostek oraz w celu dochowania wynikajacego z nich terminu platnosci, nalezy ich
wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna
by¢ dorgczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca. Aby
unikna¢ ewentualnych pomylek we wlasciwym doreczaniu faktur mozna w razie czego
poinformowa¢ kontrahentéw aby w fakturach nabycia pomijali adres nabywcy, a
podawali wylgcznie adres odbiorcy.

8.

10.

Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegblne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwnano na podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty
dotyczy¢ beda w szczegdlnoscei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osdb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych
obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie
czynszu najmu.

W celu zapewnienia poprawnoéci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metod¢ bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w
czastkowej deklaracji VAT-7 jednostka powinna pomniejszyé¢ o podatek naliczony
od zakupow towarow i ustug $cisle zwiazanych ze sprzedazg opodatkowang ale tylko
wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupow do
sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowa¢ w tym celu (szczeg6lnie przy najmie i
dzierzawie) metode powierzchniowa, powierzchniowo-godzinowg Iub tylko
godzinowa. W przypadku ponoszonych kosztéw posrednich zwigzanych ze
sprzedaza opodatkowang mozna podatek VAT odlicza¢ od tych zakupéw na
podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi Ministra
Finanséw zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie odliczen. Jesli prewskaznik
bedzie nizszy niz 2%, odliczen nie dokonuje si¢. W pozostatym zakresie uzywanie
prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji dyrektora jednostki.

Jedli jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektoréw tych
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne
miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé
prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z
ktérych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT — prawdo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowcezas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaly lub
zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.




11.

Lz,

13.

14.

15.

16.

17.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i

zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy

b) numer rejestru: ,.kolejny numer /skrdcona nazwa gminy /skrécona nazwa
jednostki

c) okres ktorego dotyczy: miesige/ rok

d) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa jednostki

e) adres jednostki

f) NIP gminy

W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci

drukowania danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy

(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i

dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas

rejestrujacych zobowigzuje sig¢ ich dyrektoréw do przeanalizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.

Informacj¢ w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Miasta Itawy.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem

Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:

a) wyznaczenia 0sOb odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od
towarow i uslug VAT w jednostce i przekazania tych danych do Wydzialu
Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta Itawy

b) dostarczenie czastkowych ewidencji sprzedazy oraz je$li jednostce przystuguje
prawo do odliczefi podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Wydzialu
Budzetu i Finansow Urzedu na stanowisko pracownika zajmujacego sie
rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym, w nieprzekraczalnym
terminie do 12-go dnia kazdego miesiagca za miesiac poprzedni. Lacznie z
ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczenia podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane
przez dyrektora i gléwnego ksiegowego jednostki.

¢) przekazanie do Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu przez kazda jednostke za
dany miesigc do 12-tego dnia nast¢gpnego miesiaca comiesigcznej czastkowej
deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujgcym), a takze ewentualnie,
jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do wplaty
kwote zobowigzania w podatku VAT.

d) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w
jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z
rozliczeniem podatku VAT.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celu prawidlowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy 1 zakupu w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji
podatkowej dla Gminy.

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé¢ jako jeden z elementdw polityki

rachunkowos$ci Gminy.

Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do $cislego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1

stycznia 2017 roku.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050-67/2016 Burmistrza
Miasta [fawy z dnia 31 pazdziernika 2016

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH GMINY MIEJSKIEJ ILAWA

NIP 744-166-00-83

Urzad Miasta [lawy
14-200 Itawa

ul. Niepodleglosci 13
NIP 744-000-30-93
Regon 000524370
Tel. 89 6490101

um(@umilawa.pl

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
14-200 Htawa

UL Grunwaldzka 6a

NIP 744-000-49-45

Regon 004450214

Tel. 89 6484124

Itawskie Centrum Sportu Turystykii Rekreacji
14-200 Itawa

UL Niepodlegtosci 11b

NIP 744-16-64-448

Regon 519600818

Tel. .89 6448527

Miejski Zespdl Obstugi Szkél i Przedszkoli w HHawie
14-200 Itawa

ul. Niepodleglosci 13

NIP 744-10-22-081

Regon 510359960

tel.89 6494715

mzosip@mzosip.ilawa.pl

Samorzadowa Szkola Podstawowa Nr 2
14-200 Ifawa

ul. Andersa 7

NIP 744-10-22-081

Regon 000716550

Tel. 89 6492432

ssp2(@ssp2.edu.pl

Samorzadowa Szkola Podstawowa Nr 3
14-200 Itawa

ul. Niepodleglodci 11a

NIP 744-10-22-081

Regon 000716566

Tel. 89 6485071

sekretariatssp3@wp.pl

Samorzgdowa Szkola Podstawowa Nr 4
14-200 ltawa

ul. M. Sklodowskiej Curie 31

NIP. 744-10-22-081

Regon 000716572

Tel. 89 6494198

sp4(@mzopip.ilawa.pl

Gimnazjum Samorzgdowe Nr 1
14-200 tawa

Ul. Kosciuszki 2

tel. 89 6485018

NIP 744-10-22-081

Regon 510891731

gimnacjuml@mzosip.ilawa.l



Gimnazjum Samorzgdowe Nr 2 z oddzialami integracyjnymi
14-200 Itawa

ul. Wiejska 11

tel. 89 6495661

NIP 744-10-22-081

Regon 510889869

gimnazjum2(@mzosip.ilawa.pl

Przedszkole Miejskie Nr 2 Integracyjne
14-200 Ttawa

UL Kasprowicza 3

Tel. 89 6493493

NIP 744-15-29-443

Regon 511405218

pzedszkolenr2@op.pl

Przedszkole Miejskie Nr 3
14-200 Hawa

Ul. Kosciuszki 22a

Tel. 896482436

NIP 744-15-29-443

Regon 511405247
pzedszkole3ilawa@wp.pl

Przedszkole Miejskie Nr 4
14-200 Itawa

ul. Dabrowskiego 17b

tel. 896483601

NIP 744-15-29-443

Regon 511405260

pzedszkole-ilawa@wp.pl

Przedszkole Miejskie Nr 5
14-200 Itawa

ul. Andersa 8a

tel. 89 6494162

NIP 744-15-29-443

Regon 511405276
przedszkole5.ilawa@wp.pl

Przedszkole Miejskie Nr 6
14-200 Hawa

ul. Wiejska 3

tel. 89 6495073

NIP 744-15-29-443

Regon 511405282
przedszkole 6@onet.eu




