Zarzadzenie Nr 333/2016
Burmistrza Miasto Slawno

z dnia 30 grudnia 2016 roku
zmieniajace Zarzadzenie Nr 303/2016 Burmistrza Miasta Slawno z dnia

30 listopada 2016roku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2015, poz. 1515 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz. U. z 2016, poz. 710 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 303/2016 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug przez Miasto Stawno
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
-w § 2 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
» 3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy (rejestréw VAT) za poszczegodlne
miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez jednostk¢ w zwigzku

z prowadzong dziatalnoscig.”

§2
Procedury rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Miasta Stawno stanowigce Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 303/2016 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 30 listopada 2016 r. otrzymuja brzmienie jak
w Zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3
Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom / Kierownikom i pracownikom jednostek
organizacyjnych Miasta Stawno oraz pracownikom Urzedu Miejskiego w Stawnie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Stawno

/-/ Krzysztof Frankenstein



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 333/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 30 grudnia 2016r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug VAT dla czynnosci

dokonywanych przez jednostki organizacyjne Miasta Slawno

I._Procedury zwiazane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustugVAT

§1
1. Miasto Stawno sklada do Urzedu Skarbowego informacje, w ktérej wskaze dzien
01 stycznia 2017 roku jako dzien podjecia rozliczania podatku wraz ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi. Do informacji Miasto Stawno zalaczy wykaz wszystkich
jednostek organizacyjnych, z podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru identyfikacji
podatkowej.
2. Miasto Stawno sktada do Urzedu Skarbowego zgloszenie aktualizacyjne NIP-2, wykazujac

wszystkie adresy i konta bankowe podlegtych jednostek organizacyjnych.

§2
1. Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne majg zawieraC oznaczenie strony umowy:
Miasto Stawno, dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Miasto Stawno (poda¢ nazwe
i adres jednostki organizacyjnej) oraz NIP Miasta Stawno.
2. Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne z odbiorcami maja zawiera¢ informacje
o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wiasciwej kwoty podatku od towarow i ustug
VAT wedhlug stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towarow i ustug.
3. W przypadku, gdy nie bedzie mozliwosci dokonania zmian umow, nalezy pozostawic cene
dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metoda ,,w stu”.
4. W przypadku innych zapisow istniejacych uméw zobowigzuje sie jednostki organizacyjne
do aneksowania tych umow do 31 grudnia 2016 roku z datgq wejscia w zZycie zapisow

o doliczaniu podatku od towardw i ustug VAT od 01 stycznia 2017 roku.



§3

1. Jednostki organizacyjne prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, mogq nadal wykorzystywac kasy rejestrujace, za pomoca
ktérych rozpoczely prowadzenie ewidencji i ktore byly przez nie wykorzystywane na dzien
31 grudnia 2016 roku, nie dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2018 roku.

2. Zobowiazuje sie Dyrektorow / Kierownikéw jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
kas rejestrujacych do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych. W razie wystapienia koniecznosci
zainstalowania kasy rejestrujacej w danej jednostce zobowigzuje sie Dyrektorow /
Kierownikow jednostek organizacyjnych do podjecia dziatan zgodnych z obowigzujacymi
przepisami w celu ich instalacji. Informacje w tym zakresie nalezy niezwtocznie przekaza¢ do

Wydzialu Finansowo — Budzetowego do 22 grudnia 2016 roku.

I1. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaroéw i uslug VAT po
1 stycznia 2017 roku.

§4
1. Faktury sprzedazy wystawione w imieniu Miasta Slawno musza zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreSlone ustawg o podatku od towar6w i ustug oraz nastepujace dane
identyfikacyjne wedlug wzoru:
Sprzedawca: Miasto Stawno

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

76-100 Slawno

NIP: 499-042-88-73
2. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Miasta Stawno
przez poszczegollne jednostki ustala sie symbole wykazane w zalgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Miasta Stawno na rzecz Miasta
Stawno lub dokonywane pomiedzy samymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Stawno
(w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowq i nie
nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy, w ewidencjach zakupu, ani w deklaracjach
,»czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji

bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo



samorzadowe). Wéwczas taka transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace stad kwoty

nalezy ujmowac¢ w ewidencjach sprzedazy.

§5
1.Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug
powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywca: Miasto Stawno

Nazwa jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

76-100 Slawno

NIP: 499-042-88-73
2. Faktury dotyczace zakupow towarow i ushug powinny zawiera¢ date ich wplywu do
jednostki organizacyjnej.

3. Faktury zakupu winny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku.

§6

1. Jednostki organizacyjne Miasta Slawno zobowigzane sa od 01 stycznia 2017 roku
prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7), ewidencje sprzedazy towarow i ustug zgodnie z wilaSciwymi
przepisami.
2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
i innych dokumentow potwierdzajacych sprzedaz (np. na podstawie kwitariuszy lub zestawien
przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu itp.).
3. Jednostki nie sa zobowigzane do sporzadzania ewidencji zerowych.
4. Ewidencje (rejestry) VAT sprzedazy nalezy sporzadza¢ w programie finansowo -
ksiegowym umozliwiajacym sporzadzenie rejestrow VAT oraz czastkowych deklaracji VAT-7.
5. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala sie
w jednostkach organizacyjnych nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru — Rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru — Nr ... (kolejny numer)/ ... (skrocona nazwa jednostki),

3) okres ktorego dotyczy — miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu — Miasto Stawno/nazwa pelna jednostki budzetowej,

5) adres jednostki budzetowej,

6) NIP: 499-042-88-73.



§7
1. Jednostki organizacyjne sporzadzajg czastkowe deklaracje dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) na aktualnych wzorach, na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez
jednostke ewidencji VAT.
2. Kwoty wskazane w ewidencjach sprzedazy musza byC zgodne z kwotami podanymi
w czastkowych deklaracjach dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7).
3. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowac¢ wartosci w groszach
(bez zaokraglen).
4. Jednostki zobowigzane sg do sporzqdzania deklaracji zerowych.
5. Jesli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w danej jednostce sprzedaz towarow
objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”, to musi ona wykaza¢ kwote nalezng netto w poz. 31
deklaracji VAT-7. Sprzedajaca ww. towary jednostka do czastkowej deklaracji zalacza tez
dodatkowo czastkowa deklaracje VAT-27, w ktorej wskazuje nabywce tych towarow, jego NIP
i warto$c¢ po ktorej nabyt te towary.
6. Podmiotem, do ktérego adresowana jest czastkowa deklaracja dla podatku od towaréw
i uslug (VAT-7) jest Miasto Stawno. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki

organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje.

§8
1. Jednostki organizacyjne sporzadzajq czastkowe Jednolite Pliki Kontrolne.
2. Dane zawarte w Jednolitych Plikach Kontrolnych jednostek organizacyjnych musza byc¢

zgodne z danymi zawartymi w ewidencji sprzedazy tej jednostki.

89
Jednostki zobowigzane sg prowadzi¢ ewidencje sprzedazy, Jednolite Pliki Kontrolne oraz
sporzadza¢ czastkowe deklaracje dla podatku od towarow i ustug zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug oraz z rozporzadzeniami wykonawczymi wydanymi do

tej ustawy.

§10
1. Czastkowe ewidencje sprzedazy oraz czastkowe deklaracje dla podatku od towarow i ustug
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Miasta Sltawno, po podpisaniu przez

dyrektora/kierownika jednostki i osobe odpowiedzialng za prawidlowos¢ rozliczen podatku



od towarow i ustlug w jednostce, o ktérej mowa w § 3 pkt 1 zarzadzenia, nalezy dostarczy¢ do
wydzialu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Slawnie, w terminie do 12 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone.
Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekazac
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do wydzialu Finansowo — Budzetowego Urzedu
Miejskiego w Stawnie nastepuje elektronicznie w postaci pliku o obowigzujacym formacie
1 w wersji papierowej.
3. Jednolite Pliki Kontrolne jednostki przekazuja elektronicznie w postaci pliku
o obowiazujacym formacie w terminie przekazania czastkowych deklaracji VAT — 7.
4.W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ushug (VAT-7), zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty czastkowej deklaracji dla podatku
od towarow i ustug za dany miesigc, nalezy:
1) niezwlocznie zglosic¢ ten przypadek do Wydziatu Finansowo — Budzetowego
Urzedu Miejskiego w Stawnie,
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji, Jednolitego Pliku
Kontrolnego i czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug z pisemnym

wskazaniem zakresu i przyczyny korekty.

§ 11

1. Po otrzymaniu przez Wydziat Finansowo — Budzetowy czastkowych deklaracji dla podatku
od towaréw i ustug jednostek organizacyjnych wraz z odpowiednimi ewidencjami,
nastepowac bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy Miasta Stawno.

2. Na podstawie zbiorczych ewidencji, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik Wydzialu
Finansowo — Budzetowego zajmujacy sie rozliczaniem podatku od towarow i ushug,
sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ktora
zostaje przestana do wlasciwego organu podatkowego w terminie wskazanym w przepisach
ustawy o podatku od towaréw i ushug.

3. Po otrzymaniu przez Wydzial Finansowo — Budzetowy czastkowych Jednolitych Plikow
Kontrolnych, nastepowa¢ bedzie sporzadzenie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego
Miasta Stawno, ktory zostaje przestany do wilasciwego organu podatkowego w terminie

wskazanym w przepisach ustawy o podatku od towaréw i ustug.



§12
Jednostki organizacyjne kwote podatku od towaréw i ustug podlegajaca wptacie w wysokosci
wynikajacej z czastkowe]j deklaracji dla podatku od towarow i ustug przekazuja na rachunek
Miasta Stawno numer: 65 9317 0002 0000 3183 2000 0010 w terminie do 15 dnia miesigca
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesiac .... —

nazwa jednostki”.

§13
Dyrektor / Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowosc
i rzetelnos¢ sporzadzonych deklaracji czastkowych, prowadzonych czastkowych ewidencji
sprzedazy, sporzadzanych Jednolitych Plikéw Kontrolnych oraz za ich terminowe
przekazywanie. W przypadku powierzenia powyzszych czynno$ci osobom, o ktérych mowa

w § 3 pkt 1 zarzadzenia, Dyrektor / Kierownik odpowiada z tytulu nadzoru.

§14
W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzadzania rejestrow sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow naleznych
budzetowi panstwa, podatkéw, faktur i not obcigzeniowych, ustala sie nastepujacy obieg
dokumentow w Urzedzie Miejskim w Stawnie:
1) pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do dostarczenia do Wydziatu Finansowo
— Budzetowego wszelkich dokumentow potwierdzajacych obowigzek wystawienia
faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez
strony,
2) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty obcigzeniowe i noty korygujace
potwierdzajace fakt zakupu skladnikéw majatkowych i biezacych oraz zakupu ushug
winny byc¢ opisane przez pracownikow merytorycznych i skladane niezwiocznie
w wydziale Finansowo — Budzetowym,
3) na dowéd wpltywu dokumentéw o ktérych mowa w pkt 2, na kazdym z nich
umieszcza sie pieczec z data wpltywu do Urzedu Miejskiego w Stawnie,
4) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) dokonania doktadnego opisu faktury,

c) kwalifikowania do wydatku strukturalnego,



d) wskazania pozycji w budzecie w zakresie ptatnosci,
e) przekazywania niezwlocznie opisanych faktur zakupow towaréw i ustlug do
wydzialu Finansowo - Budzetowego, umozliwiajac uregulowanie zobowigzan

w wymagalnych terminach.

§ 15
Pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego zajmujacego sie rozliczaniem podatku od
towaréw i ushug VAT upowaznia sie do wykonywania czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢

dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki organizacyjne Miasta Stawno.



