ZARZADZENIE NR 164/16
BURMISTRZA PISZA
z dnia 21 listopada 2016r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Pisz
i jej jednostkach budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r
poz 446 z pdZn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdélnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw 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. poz. 1454).

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoscei rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie

Pisz zwanej dalej ,,Gming” jej jednostkach budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych
zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowiace
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine Pisz oraz wszystkie jednostki
wedlug wykazu stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Urzedu
Miejskiego w Piszu.

§4

Zobowiazuje si¢ dyrektor6w jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 listopada 2016 roku.

BURM RZ

Andrzej 2ljorski




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 164/16
Burmistrza Pisza z dnia 21 listopada 2016 .

Procedury obowiazujace w celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoSci rozliczen podatku
od towaréw i uslug VAT w Gminie Pisz, jej jednostkach budzetowych i samorzadowych
zakladach budzetowych.

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez
dang jednostke i zawartych uméw pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT ,
a w konsekwencji podziatu ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od podatku VAT,

- objetych stawkami podatku VAT 23%, 8% i 5%,

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek
do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zar6wno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym
dokumentdéw finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarcze;.

3. W celu zapewnienia poprawnos$ci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 . poz .710 z p6ézn. zm.).

4, W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT,
to poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegélne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur,
z ktorych jednostka posiada wynikajace z ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT.

5. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w jednostkach,
ustala si¢ nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru : Rejestr zakupu/Rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru : ,,nr”/Gmina Pisz/ ,,skr6t”, gdzie ,,nr” oznacza numer kolejny rejestru, ,,skrot”-
skrocona nazwa jednostki,

3) okres, ktorego dotyczy: miesiac/rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Pisz / ,,pelna nazwa jednostki”,

5) adres jednostki,

6) NIP (Gminy) 8491499696

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

Burmistrza Pisza.
7. Jesli jednostki we wezesdniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu



wilasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw klauzule z zasady
powinny si¢ pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spolecznych, nalezy pozostawic
cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

8. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o ktorych
mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy czym ustala si¢, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda
w fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Pisz, ul. Gizewiusza 5 Nabywca —Gmina Pisz, ul. Gizewiusza 5
12-200 Pisz NIP 849 149 96 96 12-200 Pisz NIP 849 149 96 96
Wystawca — Nazwa jednostki Odbiorca - Nazwa jednostki

Adres jednostki Adres jednostki

Rachunek bankowy wystawcy

9. W celu dochowania terminu ptatnosci z ww faktur nabycia i by nie powodowaé wydtuzenia
obiegu dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to,
ze faktura taka powinna by¢ dor¢czona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie jako
nabywca.

10. Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2017 roku beda uznawane za prawidlowe. Nowo
zawarte umowy, po wejsciu w zycie ninigjszego zarzadzenia powinny by¢ zawarte zgodnie
z danymi, o ktéorych mowa w ust. 8.

11. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy ustala si¢ w jednostkach
nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) dla faktur wystawianych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu FVAT/nr/rok/1, gdzie
,nr”’ oznacza numer kolejny faktury, ,,rok” oznacza rok wystawienia faktury, ,,I” oznacza inicjaly
pracownika wystawiajacego faktury,

2) dla faktur wystawianych przez pozostate jednostki:

skrét/Gmina Pisz/nr/rok, gdzie ,,skr6t” oznacza nazwe jednostki, ,,nr” oznacza numer kolejny
faktury, ,,rok” oznacza rok wystawienia faktury.

12. Wszelkie nieodplatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zataczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia na rzecz Gminy i na rzecz jednostek, a takze odptatne czynnosci dokonywane
pomig¢dzy tymi jednostkami dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowag i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez ww.
jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong 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 jednostki.

13. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do przeanalizowania i analizowania na biezaco

przepisow prawa w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ niezwlocznie w formie pisemnej do Burmistrza Pisza.

14. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym



zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towardw i ustug
VAT w jednostce stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz.U. 22015 1. poz .613 z pdzn.zm.) i przekazania tych danych do Burmistrza Pisza;

2) sporzadzania miesiecznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wlasnymi danymi w zakresie
podatku naleznego i naliczonego;

3) skladania miesi¢cznych deklaracji czgstkowych VAT-7 ( w groszach) do Wydziatu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Piszu w nieprzekraczalnym terminie do 10. dnia kazdego miesiac za miesiac

poprzedni;

4) przekazywania na rachunek bankowy Gminy obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesiac do 20. dnia nastgpnego miesiaca;

5) niezwlocznego sporzadzania korekt, w przypadku blednie sporzadzonej miesigcznej deklaracji
czastkowej VAT-7 i zlozenia do Wydzialu Finansowego Urz¢du Miejskiego w Piszu wraz
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty;

6) niezwlocznego przekazywania w przypadku wezwania pracownika Wydzialu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Piszu zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT ewidencji sprzedazy, oraz
jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz
faktur;

7) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT;

8) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku
od towardw i ustug.

15. Za tre$¢ zlozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy
odpowiada dyrektor jednostki.

16. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 ztozonych przez jednostki
nastepowaé bedzie w Wydziale Finansowym Urzgdu Miejskiego w Piszu przez pracownika
zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 164/16
Burmistrza Pisza z dnia 21 listopada 2016 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pisz objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

Lp. |Pelna nazwa jednostki Skrécona nazwa Symbole identyfikacji
jednostki faktur

Urzad Miejski w Piszu G

2. | Osrodek Profilaktyki i Terapii w Piszu OPiT OPiT
Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy MGOPS MGOPS
Spolecznej w Piszu

4. |Zesp6l Ekonomicznej Obshugi Szkol ZEOSiP ZEOSiP
i Przedszkoli w Piszu

5. |Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja SP1 SP1
Kopernika w Piszu

6. |Szkola Podstawowa nr 2 im. Henryka SP2 SP2
Sienkiewicza w Piszu

7 Szkota Podstawowa SPL SPL
im. Ks.Jerzego Popietuszki w Liskach
Szkota Podstawowa w Kotle Duzym SPKD SPKD

9. [Szkotla Podstawowa w Jezach SPJ SPJ

10. |Szkota Podstawowa w Trzonkach SPT SPT
im. Janusza Korczaka

11. |Gimnazjum nr 1 im. Konstantego GIM1 GIM1
Ildefonsa Gatczynskiego w Piszu

12, |Gminny Zespo6l Szkol im. Papieza Jana GZS GZS
Pawla II w Piszu

13. |Przedszkole Miejskie nr 1 w Piszu PM PM

14, |Szkola Podstawowa w Hejdyku SPH SPH

15. |Miejsko- Gminny Os$rodek Sportu MGOSiR MGOSIR
i Rekreacji w Piszu

16. |Piski Zaklad Aktywnos$ci Zawodowej PZAZ PZAZ

,Wieza” w Piszu




