ZARZADZENIE NR 68/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIOTRKOW KUJAWSKI

z dnia 25 listopada 2016 .

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Miescie i Gminie Piotrkéw Kujawski

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. z 2016 r.poz. 446; zm.:Dz. U.z2016r. poz. 1579) art. 99 i art. 109 ust. 1 i
ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushug (T.j. Dz. U. z 2016r. poz. 710; zm.: Dz. U z
2016 1. poz. 615, poz. 846, poz. 960, poz. 1052, poz. 1228 i poz. 1579), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o0 szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych zudzialem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z2016r. poz.1454) oraz art. 82 § 1b ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (T.j. Dz. U. z2015 1. poz. 613; zm.: Dz. U. 22014 r. poz. 183 ipoz. 1215, 22015 r. poz.
251, poz. 699, poz. 978, poz. 1197, poz. 1269, poz. 1311, poz. 1649 i poz. 1923 oraz z 2016 r. poz. 195, poz. 615,
poz. 846, poz. 1228 i poz. 1579, M. P. z 2015 r. poz. 722 i poz. 723) zarzadzam:

§ 1. 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspodlne rozliczanie podatku od towaréw i ustug w Miescie
1 Gminie Piotrkow Kujawski obejmujace scentralizowanie rozliczen Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski
i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski, objetych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug, zawiera zatacznik nr 1.

3. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Piotrkoéw Kujawski, wymienionych w zataczniku
nr 1, zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw ustawy o podatku od towarow iustug oraz przepisow
wykonawczych do w/w ustawy.

§ 2. 1. Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski zobowiazuje sig do:

1) postugiwania si¢ przy czynnosciach cywilnoprawnych numerem NIP Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski 889-
14-61-384;

2) dokonania przegladu dochodow 1iprzychodow osiaganych przez jednostke pod katem opodatkowania
podatkiem od towarow i ushug, objetych zwolnieniem z opodatkowania podatkiem od towarow i ushug oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towarow iustug zwiazanych z dzialalno$cia prowadzona przez
jednostki;

4) zweryfikowania wcze$niej zawartych umow na sprzedaz towarow i ustug, w ktorych nie wyszczegdlniono cen
brutto ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki podatku od towardéw i ustug do ceny netto oraz w przypadku
braku w/w zapisow zawarcia aneksow do tych umow o doliczeniu podatku od towarow i ustug;

5) zawierania przez jednostki w imieniu i na rzecz Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski umow cywilnoprawnych,
ktore musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe gminy, jej
adres 1 NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelna nazwe jednostki wraz
z adresem, atakze podpis kierownika jednostki zupowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow
Kujawski;

6) zweryfikowania w terminie do 31.12.2016 r. zawartych umow na zakup towarow i ustug i zawarcia aneksow
lub dokonania ustalen w innej formie (wzor pisma zawiera zatacznik nr 2);

7) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu za poszczegdlne miesiace, w ktorych beda
ujmowane czynno$ci wykonywane przez jednostki objgte stosowaniem ustawy o podatku od towarow i ustug;

8) sporzadzania czastkowych deklaracji dla podatku VAT;

9) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towardéw iustug w jednostce
i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego do 31.12.2016 r. aw przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej, w nastgpnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznos$ci.
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2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski do prowadzenia
scentralizowanego rozliczania z tytutlu podatku od towaréw i ushug, wprowadza si¢ procedury rozliczen z tytutu
podatku od towarow i ustug dla czynnosci dokonywanych przez jednostki, zawarte w zataczniku nr 3.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementoéw polityki rachunkowosci Miasta i Gminy
Piotrkow Kujawski.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzgledniania jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostek.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta
1 Gminy Piotrkoéw Kujawski, kierownikom referatow i pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 r. i podlega
ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski.

Burmistrz Miasta i Gminy
Piotrkow Kujawski

Stawomir Henryk Bogucki
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 68/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski

z dnia 25 listopada 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski objetych centralizacja rozliczen

podatku od towarow i ustug oraz symbol jednostki:

1. Miasto i Gmina Piotrkéw Kujawski (MiG)
ul. Koscielna 1, 88-230 Piotrkéw Kujawski

2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim (MGOPS)
ul. Stoneczna 32, 88-230 Piotrkéw Kujawski

3. Szkota Podstawowa w Byczu (SPB)
Bycz 23, 88-230 Piotrkow Kujawski

4. Szkota Podstawowa w Dgbotece (SPD)
Dgboteka 7, 88-230 Piotrkow Kujawski

5. Zespot Szkot i Placowek w Piotrkowie Kujawskim (ZSiP)
ul. Wioctawska 37, 88-230 Piotrkow Kujawski

6. Przedszkole Samorzadowe w Piotrkowie Kujawskim (PS)
ul. Targowa 2, 88-230 Piotrkow Kujawski

7. Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkot w Piotrkowie Kujawskim (ZEAS)
ul. Wioctawska 37, 88-230 Piotrkéw Kujawski

8. Zaktad Komunalny (ZK)
ul. Topolowa 1, 88-230 Piotrkow Kujawski

9. Warsztaty Terapii Zajgciowej przy Urzedzie Miasta i Gminy w Piotrkowie Kujawskim (WTZ)
Nowa Wies 28A, 88-230 Piotrkow Kujawski
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 68/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski

z dnia 25 listopada 2016r.

Nazwa kontrahenta
Adres

Wzor pisma

W zwiazku z wejSciem w zycie 1 pazdziernika 2016r. ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016r.
0 szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii  Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego, poczawszy od
01.01.2017r. wszystkie czynnosci (transakcje) sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski dla celow podatku VAT, sa uznawane za czynno$ci
wykonywane bezposrednio przez Miasto i Gming Piotrkow Kujawski.

W praktyce wskazana zmiana oznacza, ze umowy cywilnoprawne zawierane z Miastem
i Gming Piotrkoéw Kujawski (jednostkami organizacyjnymi gminy) oraz faktury VAT dokumentujace
sprzedaz towarow i ustug na rzecz Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski (jednostek organizacyjnych

gminy) od 01.01.2017r. powinny zawiera¢ nastepujace okre$lenie nabywcy:

Nabywca: Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski
ul. Koscielna 1
88-230 Piotrkow Kujawski
NIP 889-14-61-384

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy
Dopuszcza sig¢ rowniez:
Nabywca: Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy
NIP 889-14-61-384
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Faktury, ktore nie beda zawieraly okreslenia nabywcy zgodnego z powyzszym wzorem beda
uznawane za wystawione w sposob nieprawidlowy i nie bgda akceptowane przez Miasto i Gming

Piotrkow Kujawski.
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Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 68/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski

z dnia 25 listopada 2016r.

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towarow i ushug dla czynnosci dokonywanych przez jednostki

organizacyjne Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski

1. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawa o podatku od towaréw i ushug oraz nastgpujace dane identyfikacyjne wg.

Wwzoru:

Sprzedawca: Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski
ul. Koscielna 1
88-230 Piotrkéw Kujawski
NIP 889-14-61-384

Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne gminy powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg. schematu:
Nr faktury/ rok/ symbol jednostki okreslony w zataczniku nr 1.

3. Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych.

4. Faktury zakupu, oprocz elementdow okreslonych w ustawie o podatku od towarow i ustug,

powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg. wzoru:

Nabywca: Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski
ul. Koscielna 1
88-230 Piotrkow Kujawski
NIP 889-14-61-384

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy
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Dopuszcza si¢ przyjmowanie faktur zakupu zawierajacych dane identyfikacyjne nabywcy wg. wzoru:

Nabywca: Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy
NIP 889-14-61-384

Faktury zakupu wystawiane na Urzad Miasta i Gminy powinny zawiera¢ dane identyfikacyjne

nabywcy wg. wzoru:

Nabywca: Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski
ul. Koscielna 1
88-230 Piotrkéw Kujawski
NIP 889-14-61-384

5. W przypadku, gdy faktura VAT w okresleniu ,,Nabywcy” nie spelnia wymogu okreslonego
w pkt 4, kierownik jednostki zobowiazany jest do wystawienia noty korygujace;.

6. Faktury dotyczace zakupdéw towarow i ustug powinny by¢ ostemplowane pieczatka z data
wplywu do jednostki organizacyjnej.

7. Faktury powinny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego zakupu oraz z jaka
czynnoscia podatkowa zakup jest zwiazany:

a) zczynnosciami opodatkowanymi,

b) zczynnosciami zwolnionymi,

C) zczynno$ciami niepodlegajacymi opodatkowaniu,

d) zczynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi,

e) zczynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu,

f) zczynno$ciami opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu.

8. Faktury zakupu, ktére beda podlegaly ewidencjonowaniu w rejestrze zakupu VAT powinny
posiada¢ numer wpisu do tej ewidencji.

9. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych, wymienionych w zataczniku nr 1, na
rzecz gminy i na odwrot lub dokonywane pomigdzy samymi jednostkami organizacyjnymi,
powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa i nie nalezy ujmowac ich w ewidencji sprzedazy
—rejestrach VAT, ani w deklaracjach czastkowych.

10. Wystawianie not nie dotyczy odptatnych §wiadczen, jezeli strona transakcji bedzie jednostka
organizacyjna innej gminy, powiatu lub wojewoddztwa, jak réwniez inna gmina, powiat,
wojewodztwo. Transakcjg, o ktorej mowa dokumentuje sig faktura i ewidencjonuje w rejestrze
sprzedazy VAT.
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11. Czastkowe ewidencje sprzedazy nalezy prowadzi¢ za dany miesiac przy pomocy systemow
komputerowych.

12. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wystawionych faktur, jak i na podstawie innych dowodoéw dokumentujacych sprzedaz.

13. Jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktoérych obowiazek podatkowy powstat w danym
miesigcu, zgodnie z art.19a ustawy o podatku od towarow i ustug.

14. Obowiazuje sporzadzanie zerowych ewidencji sprzedazy.

15. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada, wynikajace z ustawy
0 podatku od towarow i ustug, prawo do odliczen podatku naliczonego. Prawo takie
przystuguje jednostce wytacznie wtedy, gdy dokonany zakup zwiazany byl ze sprzedaza
opodatkowana.

16. Obowiazuje sporzadzanie zerowych ewidencji zakupu.

17. W celu ujednolicenia prowadzonej numeracji czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu,
ustala si¢ nastgpujacy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

b) numer rejestru: kolejny numer/MiG/ skrocona nazwa jednostki organizacyjnej,

c) okres, ktorego dotyczy : miesiac/rok,

d) nazwa podmiotu: Miasto i Gmina Piotrkoéw Kujawski/pelna nazwa jednostki
organizacyjnej,

e) adres jednostki,

f) NIP 889-14-61-384.

18. Ewidencja sprzedazy i ewidencja zakupu powinna by¢ prowadzona w sposodb umozliwiajacy
prawidlowe sporzadzanie deklaracji VAT-7.

19. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje czastkowe VAT-7 i VAT-27 na podstawie
danych wynikajacych ze sporzadzanych przez jednostki ewidencji sprzedazy i zakupu VAT.

20. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych VAT — 7 i VAT -27 powinny zawierac¢
warto$ci w groszach (tj. nie nalezy stosowac zaokraglen kwot do petnych ztotych).

21. Obowiazuje sporzadzanie zerowych deklaracji.

22. Jednostki organizacyjne przekazuja deklaracje czastkowe VAT-7 i VAT-27, podpisane przez
kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego wraz z podpisanymi czastkowymi ewidencjami
sprzedazy i zakupu, w wersji papierowej i elektronicznej do Referatu Finansowego Urzgdu
Miasta i Gminy, w terminie do 15 dnia nastgpujacego po miesiacu, za ktory ewidencje
i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na sobotg lub dzien ustawowo
wolny od pracy to w/w dokumenty nalezy ztozyé w pierwszy dzien roboczy nastepujacy po

tym dniu.
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23. Lacznie z rejestrami nalezy przedlozy¢ podpisane przez kierownika jednostki i gldéwnego
ksiggowego wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczonego podatku VAT.

24. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna dokonuje pomniejszania podatku naleznego
0 podatek naliczony wynikajacy z faktur VAT, to na zadanie pracownika Referatu
Finansowego dotacza kserokopie faktur do w/w ewidencji i deklaracji VAT-7 wraz
z os$wiadczeniem kierownika jednostki i gldéwnego ksiggowego o tresci : ,,Oswiadczam, ze
wykazane w deklaracji VAT-7 za miesiac ...rok...faktury zakupu towardéw i ustug zostaty
zaplacone”.

25. Jezeli jednostka organizacyjna w danym miesiacu dokonata transakcji zakupu objetej
procedura tzw. odwrotnego obciazenia, to wykazuje kwote nalezna VAT od kwoty zakupu
w rejestrze oraz w deklaracji VAT-7. Kserokopie faktur oraz dowdd wewngtrzny
z wykazanym podatkiem VAT jednostka dotacza do deklaracji VAT-7.

26. Sprzedajac towary objete procedura tzw. odwrotnego obciazenia do deklaracji VAT-7
jednostka organizacyjna zatacza czastkowa deklaracje VAT-27, ewidencj¢ sprzedazy oraz
kserokopie faktury sprzedazy.

27. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7 i VAT-27 do
Urzgdu Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski, przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do
Urzedu Skarbowego, zostana stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢
skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji za dany miesiac, jednostka
organizacyjna niezwlocznie sporzadza niezbedne korekty ewidencji i deklaracji ze
wskazaniem na piSmie przyczyn korekty.

28. Kwote wynikajaca z deklaracji VAT -7, bez zaokraglen, podlegajaca wptacie do Urzedu
Skarbowego, jednostki organizacyjne przekazuja na rachunek bankowy Miasta i Gminy
Piotrkéw Kujawski: 72 9551 0002 0000 0101 2003 0005, w terminie do 20 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym, tytutlem: VAT-7 za miesiac, rok, nazwa jednostki
organizacyjnej. Jezeli dzien ten przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy to
w/w kwotg nalezy przekaza¢ w ostatni dzien roboczy przed wskazanym terminem.

29. W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT -7 lub korekty deklaracji czastkowej VAT-7
wynika kwota do zwrotu, zostanie ona przekazana jednostce organizacyjnej na wskazany
rachunek bankowy z rachunku bankowego Miasta i Gminy Piotrkoéw Kujawski po
sporzadzeniu skonsolidowanej deklaracji VAT — 7 lub po otrzymaniu zwrotu $rodkow
z Urzedu Skarbowego. W deklaracji czastkowej VAT-7 jednostki nie wpisuja daty do zwrotu.

30. Po otrzymaniu przez gming czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracji VAT-7 i VAT-27 upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego Miasta i Gminy
Piotrkéw Kujawski dokonuja czynno$ci sprawdzajacych zwiazanych z dokumentowaniem

i rozliczaniem podatku od towarow i ustug przez jednostki organizacyjne.
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31. Po sprawdzeniu w/w dokumentdéw nalezy zagregowac i wygenerowa¢ skonsolidowany rejestr
sprzedazy i zakupu oraz skonsolidowana deklaracjc VAT-7 i VAT-27, ktora zostanie
przestana do Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu
rozliczeniowym.

32. Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski, prowadzac scentralizowane rozliczenie w zakresie
podatku od towaréw i ustug, sporzadza zbiorcza ewidencje zakupu i sprzedazy towarow
i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) na podstawie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych gminy w formie pliku JPK czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy
towarow 1 ustug.

33. Jednostki organizacyjne gminy, po uzgodnieniu czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy
Z deklaracja czastkowa VAT — 7, przekazuja w wersji elektronicznej plik JPK do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski, w terminie do 15 dnia miesiaca
nastgpujacego po miesiacu rozliczeniowym, tytutem: JPK za miesiac, rok, nazwa jednostki
organizacyjnej.

34. Po weryfikacji poprawnosci technicznej plikow JPK oraz sprawdzeniu ich zgodnosci
z deklaracja czastkowa VAT — 7, Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski, w terminie do 25 dnia
miesiaca, nastepujacego po kazdym miesiacu rozliczeniowym, przekazuje do Ministerstwa
Finansow zbiorcza ewidencj¢ zakupu i sprzedazy towarow i ustug w formie pliku JPK.

35. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazania do Urzedu Miasta
i Gminy Piotrkéw Kujawski wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym

przez pracownikéw Referatu Finansowego, zajmujacych sie rozliczaniem podatku VAT.
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