Zarzadzenie Nr V/.....].Q.L{......./2019
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Z dnia "ZXW L reas 2019r.

ustalajgce tekst jednolity zarzadzenia w sprawie zasad wspolnego rozliczania podatku od
towarow 1 ustug w Gminie Ostrowiec Swiqtokrzyski oraz przygotowania JPK.

Na podstawie art. 30 wust. 1 ustawy  z 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018r. poz. 994 z pozn. zm.) i art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r.
0 szczegllnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego
(Dz. U. poz. 1454 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. 1. Ustala sig tekst jednolity Zarzadzenia Nr 1V/600/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego z dnia 25 listopada 2016r. w sprawie wspdlnego rozliczania podatku
od towaréw i ustlug w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski oraz przygotowania JKP zwanego
dalej ,,Zarzadzeniem Nr IV/600/2016” Zmienionego:

1) Zarzadzeniem Nr IV/678/2016 z dnia 28 grudnia 2016r.,
2) Zarzgdzeniem Nr 1V/504/2017 z dnia 28 wrzes$nia 201 7%
3) Zarzadzeniem Nr IV/611/2017 z dnia 24 listopada 2017r.,
4) Zarzadzeniem Nr IV/124/2018 z dnia 27 lutego 2018r.,

5) Zarzadzeniem Nr I1V/355/2018 z dnia 23 lipca 2018r.,

6) Zarzadzeniem Nr V/19/2018 z dnia 4 grudnia 2018r.,

7) Zarzadzeniem Nr V/129/2019 z dnia 25 lutego 2019r.

2. Tekst jednolity Zarzadzenia Nr IV/600/2016 zawiera aktualne publikatory
aktow normatywnych powotanych w Jego tresci (teksty jednolite).

3. Tekst jednolity Zarzadzenia Nr IV/600/2016 stanowsi zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Kolejne zmiany Zarzadzenia Nr IV/600/2016 bedg si¢ odnosi¢ do jego tekstu
jednolitego, ustalonego niniejszym zarzadzeniem.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr ]///fb‘/f/ Jg 4\2
Prezydentay'azt{fyOstmw ' wigtokrzyskiego
zdnia.....q X 025/?7' ....................
ustalajace tekst jedpplity zarzadzenia w sprawie
zasad wspdlnego rozliczania podatku od towardw

i ustug w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski
oraz przygotowania JPK.,

Tekst jednolity

Zarzadzenie Nr IV/600/2016
Prezydenta Miasta Ostrowca S'wiqtokrzyskiego
z dnia 25 listopada 2016r.

w sprawie: zasad wspoélnego rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Ostrowiec
Swigtokrzyski oraz przygotowania JPK.

Na podstawie art. 30 ust.l ustawy 2z 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz.994 z pézn. zm.) i art. 3 ustawy z dnia S wrzeénia 2016r.
o szczegoOlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem
srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. poz. 1454 z p6zn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1. Z dniem 1 stycznia 2017r. Gmina Ostrowicc Swictokrzyski bedzie prowadzi¢
rozliczenia z tytulu podatku od towaréw i ustug wspolnie ze wszystkimi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

§2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swietokrzyski objetych
wspolnym rozliczaniem podatku od towarow i ustug zawiera zalgeznik nr 1,

§3. 1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski
wymienionych w zalgczniku nr 1 wskazujg Prezydentowi Miasta osoby odpowiedzialne za
prawidlowe rozliczenia podatku od towarow i ustug w jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018r. poz.
800 ). z p6zn. zm.) wraz z danymi tych osob. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialne;,
stosowna informacja o wyznaczeniu innej osoby powinna byé dostarczona Prezydentowi
Miasta w terminie 7 dni.

2. Upowaznia si¢ Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski do wystawiania faktur VAT w imieniu Gminy.



§4. Naczelnicy wydziatow Urzedu Miasta wyznaczajg osoby odpowiedzialne za
prawidtowe rozliczenia podatku od towaréw i ustug w wydziatach. W przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej, stosowna informacja 0 wyznaczeniu innej osoby powinna by¢
dostarczona do Wydziatu Finansowego w terminie 7 dni.

§5. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow
i ustug w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski obejmujgcej jednostki organizacyjne wymienione
w zalaczniku nr 1 wprowadza sig wspolne procedury rozliczen w tym zakresie, stanowigce
zalacznik nr 2.

§6. Niniejsze zarzadzenie stanowi jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski.

§7. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych wymienionych
w zalgczniku nr 1 do  Scislego przestrzegania  postanowien  zarzadzenia

oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§8. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zarzadzeniu.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr [V/600/2016

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 25 listopada 2016r.

w sprawie zasad wspdlnego rozliczania podatku od
towar6w i ushug w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski
oraz przygotowania JPK

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swietokrzyski
objetych wspolnym rozliczeniem podatku od towarow i ustug:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Swigtokrzyska 22 —
MOPS,
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Swietokrzyska 11 -
MOSIR,
Straz Miejska, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Swietokrzyska 22 — SM,
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Przystan”, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Itzecka 33
— SDS Przystan,
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Sandomierska 26a —
CKU,
Przedszkole Publiczne Nr 5, Ostrowiec Swigtokrzyski, ul. Jasna 4 — PPS,
Przedszkole Publiczne Nr 7, Ostrowiec Swif;tokrzyski, Osiedle Stoneczne 28 — PP7,
Przedszkole Publiczne Nr 11, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Wspélna 20 — PP11,
Przedszkole Publiczne Nr 12, Ostrowiec Swictokrzyski Osiedle Stoneczne 5 — PP12,

10) Przedszkole Publiczne Nr 15, Ostrowiec Swigtokrzyski, Osiedle Ogrody 27 — PP15,

11

) Przedszkole Publiczne Nr 16, Ostrowiec Swie;tokrzyski, Osiedle Putanki 6 — PP16,

12) Przedszkole Publiczne Nr 19, Ostrowiec Swigtokrzyski, Osiedle Ogrody 20 — PP19,

13) Przedszkole Publiczne Nr 21, Ostrowiec Swietokrzyski, Osiedle Stawki 43 — PP21,

14) Publiczne Gimnazjum Nr 1, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Sienkiewicza 69 — PG1,

15) Publiczne Gimnazjum Nr 3, Ostrowiec Swigtokrzyski, Osiedle Sloneczne 37 — PG3,

16) Publiczne Gimnazjum Nr 5, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Sandomierska 26a — PG5

17) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 14, Ostrowiec Swietokrzyski, Osiedle Stawki 35 —

PSP14,

18) Zespot Szkot i Placowek Publicznych Nr 3, Ostrowiec Swietokrzyski, Osiedle Ogrody

20 — ZSiPP3,
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19) Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1, Ostrowiec Swiq:tokrzyski, ul. Trzeciakdéw 35 —
PSP1,

20) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3, Ostrowiec Swie;tokrzyski, ul. Niska 9 — PSP3,

21) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4, Ostrowiec Swi@tokrzyski, ul. Polna 56 — PSP4,

22)Publiczna Szkota Podstawowa Nr 7, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Akademicka 20—
PSP7,

23)Publiczna Szkota Podstawowa Nr 9, Ostrowiec Swie;tokrzyski, ul. Niewiadoma 19 —
PSP,

24) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 10, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Rzeczki 18 — PSP10,

25) Targowiska Miejskie, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Juliusza Stowackiego 70 — TM,

26) Zaktad Ustug Miejskich, Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Zabia 23 — ZUM,

27) Urzad Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Jana Glogowskiego 3/5 — UM,
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Zafacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr [V/600/2016

Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

z dnia 25 listopada 2016r.

w sprawie zasad wspalnego rozliczania podatku od
towarow i ustug w Gminie Ostrowiec Swietokrzyski
oraz przygotowania JPK

Procedury rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Ostrowiec

Swigtokrzyski

§ 1. Zasady ogélne.

§ 2. Ewidencja faktur VAT.

§ 3. Ewidencje sprzedazy i zakupu.

§ 4. Zakladowy plan kont i operacje ksiggowe w rozliczeniach podatku VAT.

§ 5. Jednolity Plik Kontrolny.

§ 6. Obowigzki i zakres odpowiedzialnoSci w zakresie rozliczen podatku VAT
oraz przygotowania JPK.

§ 7. Mechanizm Podzielonej Platnosci

Zalagcznik nr 1 - Wykazy przykladowych czynnosci niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
oraz korzystajacych ze zwolnienia z VAT zgodnie z art.43 ustawy o VAT,
dokonywanych przez Gming¢ Ostrowiec Swietokrzyski (jednostki organizacyjne).

Zalacznik nr 2 — Wytyezne dot. uméw cywilnoprawnych zawieranych przez
gminne jednostki organizacyjne w imieniu Gminy Ostrowiec Sw., pod katem
wspolnego rozliczania podatku VAT.



§ 1. Zasady ogélne

1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ prezydenta Miasta
lub dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,
2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki

budzetowe 1 zaktady budzetowe,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016r.
o szczegbdlnych zasadach rozliczern podatku od towarow 1 ushug
oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454
Z péxn. zm.),

4) ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw 1 ustug (Dz. U. z 2018r. poz. 2174 t,j. z pdzn. zm.),

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okre$lania zakresu
wykorzystywania towaréw 1 ustug do celéw dzialalnosci gospodarcze;
w przypadku niektérych podatnikow (Dz. U. poz. 2193),

6) zarzadzeniu Prezydenta Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie
Nr IV/600/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Sw. z dnia 25 listopada 2016r.
w sprawie: zasad wspolnego rozliczania podatku od towardw i ustug w Gminie
Ostrowiec Swigtokrzyski oraz przygotowania JPK.

7) prewskazniku — nalezy przez to rozumie¢ wskaznik proporcji, o ktérym mowa
w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT,

8) proporcji - nalezy przez to rozumiec proporcj¢, o ktorej mowa w art. 90 ust. 3
ustawy o VAT.

9) ewidencji czastkowej — nalezy przez to rozumie¢ miesigczng ewidencije
zawierajaca czynnosci objete systemem VAT sporzadzong przez jednostki
organizacyjne i wydziaty Urzedu Miasta.

10) deklaracjach czastkowych VAT-7 — nalezy przez to rozumie¢ miesigczne
deklaracje VAT-7 sporzadzane przez jednostki organizacyjne.

2. Od dnia 1 stycznia 2017r. Gmina Ostrowiec Swietokrzyski rozlicza sie z tytulu
podatku VAT wspdlnie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.
Gmina zlozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w Ostrowcu Swictokrzyskim
informacj¢ zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do ustawy, wskazujgc nazwy, adresy i numery
NIP podlegtych jednostek organizacyjnych.
Jednostki organizacyjne objete wykazem, ktore rozliczaty si¢ dotychczas samodzielnie
z Urzedem Skarbowym, z dniem 31.12.2016r. zostana wykreslone z rejestru
podatnikéw podatku VAT zgodnie z art. 5 ust. 3 ustawy.

3. Jednostki organizacyjne dokonajg przegladu obowigzujacych umow i przygotuja
aneksy stosownie -do wskazan zawartych w ,Wytycznych dot. umow
cywilnoprawnych zawieranych przez gminne jednostki organizacyjne w imieniu
Gminy Ostrowiec Sw., pod katem wspolnego rozliczania podatku VAT™,
stanowigcych Zatacznik nr 2 do procedury.



Wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki organizacyjne podlegaja
parafowaniu przez radce prawnego w celu zagwarantowania ich legalnosci prawnej.
Wymobg, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym nie dotyczy umédw typowych,
zawieranych masowo wedlug okreslonego wzoru;, w takim przypadku parafg opatruje
si¢ jedynie wzdr takiej umowy.

Jednostki organizacyjne zobowigzane do ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas
fiskalnych, od 1 stycznia 2019r. dokonujg rejestracji kas z numerem identyfikacji
podatkowej Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.

W jednostkach organizacyjnych nie posiadajgcych kas rejestrujgcych kierownicy
tychze jednostek dokonaja analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje tym zakresie nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Finansowego.

§ 2. Ewidencja faktur VAT

Faktury sprzedazy wystawione po 1 stycznia 2017r. w imieniu Gminy zawierajg
niczbedne clementy okreslone ustawg o VAT ( art. 106e ust. 1). Podatnika
(sprzedawce) okresla si¢ nastepujaco:

Sprzedawca: Gmina Ostrowiec Swigtokrzyski
NIP : 661-000-39-45
Wystawca: _nazwa i adres jednostki organizacyjnej wystawiajgcej fakture ( bez NIP )
Rachunek bankowy jednostki organizacyjnej

W przypadku wystawiania faktur recznie, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ uzycia pieczeci
z prawidlowa nazwa podatnika ,,Gmina Ostrowiec Swigtokrzyski — nazwa
jednostki organizacyjnej z jej adresem, NIP 661 000 39 45”.

Faktury sprzedazy nalezy wystawiaé w terminie do 7. dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge
albo otrzymano zaliczke i nie wezesniej niz 30. dnia przed dokonaniem dostawy,
wykonaniem ustugi lub otrzymaniem zaliczki.

W przypadku, gdy faktura ulegnie zniszczeniu lub zaginie, nalezy na wniosek
nabywcy wystawi¢ faktur¢ ponownie zgodnie z art.1061 ustawy o VAT.
Tak wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date
jej wystawienia.

Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki organizacyjne sa numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdej jednostki i dla kazdego roku kalendarzowego
- Wg WZOru:

numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok,

przy c¢zym symbol jednostki stanowi skrot okreslony w zalgezniku nr |
do zarzadzenia Prezydenta Miasta. W przypadku jednostki Urzad Miasta ,,symbol
jednostki” oznacza symbol wydzialu wystawiajacego fakture.

Mozna odstapi¢ od oznaczenia ,miesigca”, jezeli nie pozwala na to system
informatyczny funkcjonujacy w jednostce. Dopuszcza si¢ ujgcie w polu ,,numer
faktury” dodatkowej informacji wynikajacej ze specyfiki jednostki organizacyjnej,
wskazujacej na symbol identyfikujgcy rodzaj transake;ji.



Odrebna numeracja jest prowadzona dla faktur korygujacych.

Wszelkie odptatne §wiadczenia wzajemne jednostek organizacyjnych (w tym dostawa
mediéw) sa dokumentowane nota ksiegows i nie podlegaja ujeciu w ewidencji VAT,
ani w deklaracjach czastkowych VAT-7. Nie dotyczy to czynnosci, w ktorych strong
transakcji jest inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo). Woéwezas transakcje w zakresie czynnosci cywilnoprawnych nalezy
dokumentowa¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji VAT
i w deklaracjach czastkowych VAT-7.

W jednostce Urzad Miasta podsystemy GRU, WOGRU i WPBUD wspolpracujace
ze $rodowiskiem systemu finansowo-ksiggowego F-K OTAGO, gwarantujg
prawidtowos$é wystawiania faktur zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie
o VAT. Odpowiedzialno$¢ w tym zakresie ponosza wydzialy realizujagce umowy
dochodowe.

Pozostale jednostki organizacyjne sa zobowigzane do zalozenia rejestrow umow
sprzedazy z wyszczegdlnieniem terminéw wystawiania faktur.

Odpowiedzialnos¢ w tym zakresie spoczywa na pracownikach poszczegolnych
jednostek wyznaczonych zgodnie z § 3 ust. 1 i § 4 Zarzadzenia Prezydenta Miasta.

Faktury dokumentujace zakup, oprocz elementow okreslonych w ustawie o VAT
(art. 106e ust.1 ) powinny zawiera¢ dane identyfikacyjne nabywcy wg. wzoru:

Nabywca: Gmina Ostrowiec Swietokrzyski
NIP: 661-000-39-45

Odbiorca(platnik): nazwa i adres jednostki organizacyjnej ( bez NIP )

Faktury dokumentujace zakup sa opatrzone datg ich otrzymania, gdyz prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktorym powstal obowigzek podatkowy w odniesieniu
do nabytych przez podatnika towaroéw i ustug — nie wczesniej jednak niz za okres.
w ktorym doreczono fakture.

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT jednostki organizacyjne dokonujace
nabycia towaréw i ustug udokumentowanych faktura, okreslaja wysokosc podatku
VAT podlegajacego odliczeniu. Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT, w zakresie.
w jakim towary i ushugi sa wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych, podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego. W tym celu zatwierdzajgc otrzymane faktury
do zaplaty umieszcza si¢ piecze¢ wedlug ponizszego wzoru i wskazuje rodzaj

dziatalnosci, ktorej dany zakup dotyczy.



Zakup towaru/ustugi Kwota netto Kwota podatku VAT Kwota Brutto
podlegajgca odliczeniu

Zakup zwigzany wprost
ze sprzedaza opodatkowang

Odliczenie VAT
wg prewskaznika

Odliczenie VAT wg proporcji

Odliczenie VAT
wg prewskaznika i proporcji

Bez prawa odliczenia VAT

Razem faktura

Podpis i pieczeé
Czytelny naczelnika wydzialu data ujgcia w
data podpis pracownika lub kierownika jednostki rejestrze zakupu

Odliczenie podatku VAT odbywa si¢ wedtug ponizszych zasad:

1) prawo do odliczenia 100% podatku wystepuje, gdy zakup towaréw i ustug
ma zwigzek tylko z czynnos$ciami opodatkowanymi VAT wg stawek VAT;

2) w przypadku gdy zakupy towarow i ustug sa jednoczesnie zwiazane
z czynno$ciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu, wysoko$é
podatku naliczonego VAT oblicza si¢ na podstawie prewskaznika okreslonego
wedtug wzoru wynikajacego z rozporzadzenia;

3) w przypadku gdy zakupy towaréw i uslug objete ustawg o VAT dotycza
jednoczesnie czynnosci opodatkowanych wg okreslonej stawki i zwolnionych,
odliczenia podatku VAT dokonuje si¢ stosujgc proporcje;

4) w przypadku gdy zakupy towaréw i uslug dotycza jednoczesnie czynnosei,
0 ktorych mowa w pkt 2 i 3, kwote podatku VAT do odliczenia ustala
si¢ w dwoch etapach: w pierwszej kolejnosci stosujemy prewskaznik, a nastepnie
proporcjg;

5) w przypadku gdy zakupy towaréw i ustug dotycza jednoczesénie czynnosci
zwolnionych i niepodlegajgcych opodatkowaniu, kwota podatku VAT wykazana
na fakturze nie podlega odliczeniu.

10. Wartos$¢ prewskaznika za 2017r. ktory bedzie stosowany do zakupéw dokonywanych
przez Gming Ostrowiec Swietokrzyski w roku 2019 wyliczaja w terminie do dnia
30.06.2018r.:

1) dla Urzgdu Miasta - Wydziat Finansowy,
2) dla pozostalych jednostek organizacyjnych - osoby wyznaczone przez
kierownika jednostki.
Powyizszg zasade stosuje si¢ w kolejnych latach podatkowych.

11. Gdy wartos¢ prewskaznika lub proporcji nie przekracza 2%, uznaje sig, ze wartosé ta
wynosi 0%.

12. Wyliczone prewskazniki przekazywane sa do Wydzialu Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego w celu weryfikacji poprawnosci wyliczenia.



13. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego jest zobowigzany do kontroli
poprawnosci wyliczenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w terminie trzech
miesiecy od ich otrzymania.

14.Po uzyskaniu pozytywnej weryfikacji, ~wyliczone prewskazniki  podlegaja
zatwierdzeniu:
1) w jednostce Urzad Miasta - przez Prezydenta Miasta;
2) w pozostatych jednostkach organizacyjnych - przez ich Dyrektorow.

15. Podatnik Gmina Ostrowiec Swietokrzyski stosuje jeden wskaznik proporcji. Jednostki
organizacyjne sa powiadamiane o jego wysokosci w terminie do dnia 20 stycznia
danego roku.

16. Prawidlowy opis faktury zakupu jest podstawg do odliczenia podatku naliczonego
VAT i jej ujecia w ewidencji zakupu VAT.
Wprowadza si¢ wzér opisu faktury zakupu i wymaganych pieczeci. Uklad pieczeci
okreslony ponizej jest obowigzujacy a kolejnosé czynnosci okre§la numeracja.

1) Opis merytoryczny, w tym wskazanie celowosci zakupu

Zakup towaru/ustugi Kwota netto Kwota podatku VAT Kwota brutto
podlegajaca odliczeniu

Zakup zwigzany wprost z¢

sprzedazg opodatkowang

Odliczenie VAT

wg prewskaznika

Odliczenie VAT wg proporcji
Odliczenie VAT

wg prewskaznika i proporcji

Bez prawa odliczenia VAT

Razem faktura

Podpis i pieczgc
Czytelny podpis naczelnika wydziatu data ujecia w rejestrze
data pracownika lub kierownika jednostki zakupu

2) SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym
w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
oraz zgodnosci z planem budzetu

- P rozdz. ... paragraf............. 3) Sprawdzono pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym

BRI s marssss e 2l 111 VORI R R
POAPIS. coivvssavammanssmi s soven

podpis i pieczatka naczelnika wydziatu lub kierownika jednostki

4) Dokonano wstepnej kontroli w mysl art.54 ust.3.
ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

GLOWNY KSIEGOWY
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17. W zalgczniku nr 1 okreslono ,,Wykazy przykladowych czynnosci niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz
korzystajacych ze zwolnienia z VAT zgodnie z art.43 ustawy o VAT, dokonywanych
przez Gming Ostrowiec Swigtokrzyski (jednostki organizacyjne)”.

§ 3. Ewidencje sprzedazy i zakupu

Jednostki organizacyjne prowadza dla celow prawidlowego sporzadzania czgstkowych
deklaracji VAT-7, ewidencje sprzedazy towaréw i ustug oraz ewidencje zakupu
towarow 1 ustug zwanych dalej ,,ewidencjami VAT, zgodnie z art. 109 ust.3 ustawy o
VAT.

W ewidencjach VAT nie ujmuje si¢ zdarzen nicobjetych systemem VAT.

Ewidencje sprzedazy towaréw i ustug sporzadzane sg na podstawie wszystkich
wystawionych faktur sprzedazy.

Ewidencje zakupu towaréow i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to tylko tych, ktére dokumentujg czynnosci opodatkowane VAT
wg obowigzujgcych stawek i dajg jednostce organizacyjnej prawo do peinego
lub czesciowego odliczenia podatku  naliczonego, z zachowaniem warunkow,
o ktérych mowa w ustawie o VAT,

Obowigzuje sporzadzanie zerowych ewidencji VAT.

Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje czgstkowe VAT-7 na podstawie
danych wynikajacych z ewidencji VAT.

Kwoty ujmowane w deklaracjach VAT-7 powinny obejmowa¢ wartosci w ztotych
1 groszach (bez zaokraglen).

Obowiazuje sporzadzanie zerowych deklaracji czastkowych VAT-7.
Podmiotem, do ktoérego adresowana jest deklaracja czgstkowa VAT-7 jest Gmina

Ostrowiec Swietokrzyski. Dane identyfikacyjne podatnika sg danymi jednostki
organizacyjnej sporzgdzajacej deklaracje.



10.

11.

12.

13.

14.

13.

W czastkowej ewidencji sprzedazy towaréw i ustug oraz czastkowej deklaracji
VAT-7. jednostki organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek
podatkowy powstal w danym miesigeu.

Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku VAT obowiazek podatkowy przypada:

1) w dacie $wiadczenia ( dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki
spotecznej,  uslug  stolowkowych, — wsigpu  na hale  sportowg
lub basen),

2) w dacie wystawienia faktury, nic poznie] niz w dacie uplywu terminu
platnosei  (dotyczy ustugi najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow:
wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu , ustug telefonicznych.
odbioru éciekow, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),

3) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych ,.,odwrotnym obcigzeniem”
( dotyczy zbycia np. makulatury, ziomu, zuzytego sprzetu elektronicznego)
lub nabycia (np. pretow, blachy czy laptopow),

4) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto ( dotyczy doptat do cen wody,
odbioru $ciekow, do ustug opiekunczych, ustug opieki spolecznej itp.).

Czastkowe ewidencje VAT i deklaracje VAT-7 sporzadzone przez jednostki
organizacyjne, po podpisaniu przez kicrownika jednostki oraz glownego ksiggowego,
sg dostarczane do Wydziatlu Finansowego Urzedu Miasta w terminie do 10. dnia
miesiaca nastepujacego po miesigcu, za ktory zostaty sporzadzone.

Przekazanie ewidencji VAT i deklaracji VAT -7 do Wydziatu Finansowego nastepuje
w wersji papierowej 1 elektronicznej poprzez platforme internetowa ePortal.

W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji VAT i deklaracji VAT-7,
przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang
stwierdzone nieprawidlowosci lub  zaistnieje inna okolicznos¢  skutkujaca
konieczno$cia dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:
1) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Wydziatu Finansowego,
2) sporzadzi¢ niezbgdne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7
ze wskazaniem przyczyny korekty.

Czastkowe ewidencje VAT i deklaracje VAT-7 sporzadzone przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne sg konsolidowane na poziomie rozliczen Gminy. Zbiorcza
deklaracja VAT-7 dla Gminy Ostrowiec Swictokrzyski jest przekazywana do Urzedu
Skarbowego w Ostrowcu Swietokrzyskim do 25. miesiaca nastgpujgcego po miesigcu
rozliczeniowym.

.[ednostki organizacyjne przekazuja na rachunek biezacy Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski prowadzony przez PKO Bank Polski o numerze:

88 1020 2629 0000 9302 0341 0107

(aktualny do dnia 31.01.2021r.) kwotg podatku VAT wynikajgcg z ich deklaracji
czastkowych VAT-7 w terminie do 10. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.

W tresci przelewu wpisuje sig¢ ,, VAT za miesige ... -nazwa Jednostki”. Nie nalezy
taczy¢ przelewu podatku VAT z przelewami kwot dochodow jednostki organizacyjnej.
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16.

17.

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do szczegolnej dbatosci o
zabezpieczenie $rodkéw na zaplate podatku VAT w powyzszym terminie.
W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od jednostki organizacyjnej, zabraknie
srodkdw na zaptate podatku, kierownik jednostki zobowigzany jest w terminie do 10.
dnia po miesigeu rozliczeniowym, zglosié¢ ten fakt do Wydziatu Finansowego UM
w formie pisemnej, z podaniem przyczyny braku srodkéw.

W  przypadku wystapienia w czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki
organizacyjnej nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, zwrot podatku
VAT otrzymajg z budzetu Gminy zaklady budzetowe (zgodnie z art. 12 ust. 4 pkt
9a ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych). W przypadku pozostalych
jednostek zwrot podatku VAT nie wystapi, poniewaz bedzie bezpo$rednio
dochodem Gminy.

Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta Ostrowca Swie;tokrzyskiego dokonujg
czynnosci sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku
VAT przez jednostki organizacyjne i wydzialy Urzedu Miasta Ostrowca
Swie;tokrzyskiego.

W przypadku przeprowadzania przez Urzad Skarbowy czynnosci sprawdzajacych,
kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub postgpowania kontrolnego,
Jednostki organizacyjne przekazuja do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta
wszelkie  informacje, dokumenty i pliki w  terminie wskazanym
przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT w Gminie.

§ 4. Zakladowy plan kont i operacje ksiggowe w rozliczeniach podatku
VAT

. Wykaz kont bilansowych i operacji ksiggowych dotyczacych rozliczenia podatku

VAT w ksiggach rachunkowych jednostek organizacyjnych, w tym w jednostce
Urzad Miasta,

Konta bilansowe jednostek organizacyjnych

Symbol konta

syntetyczny Ianalityczny

Nazwa konta

Rachunek biezacy/dochodéw jednostek/samorzadowych

Lo zaktadéw budzetowych

200 200-xxx Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych zakladdw
i budzetowych

201 201-xxx Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami:

221 221-xxx Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek

budzetowych




W jednostkach organizacyjnych nazwa konta:
Rozrachunki z budzetem Gminy Ostrowiec Sw.-podatek
225-xxx VAT
W jednostce Urzgd Miasta nazwa konta:
225.5 Rozrachunki z budzetem Urzad Skarbowy —podatek VAT
225 W jednostee Urzad Miasta nazwa konta:
225-19 Podatek VAT nalezny w nastepnym okresie
225-20 Podaiek VAT naliczony do odliczenia w nastepnym okresie
W jednostkach organizacyjnych nazwa konta:
225-xxx Podatek VAT nalezny w nastepnym okresie
AESauxy Podatek VAT naliczony do odliczenia w nastgpnym okresie
o Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie wg klasytfikacji
budzetowej
Przychody z tytulu dochodow budzetowych/dzialalnoscei
TXx TXX-XXX ubocznej w jednostkach/zakladach budzetowych wg
szczegolowosci rejestru sprzedazy
761 761-xxx Pozostale koszty operacyjne J

Podstawa wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont dla rozliczen podatku VAT stanowi art.10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395)
oraz rozporzadzenie Ministra Finansow 2 dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego  jednostek budzetowych, —samorzadowych  zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911)

Operacje ksiggowe w zakresie sprzedazy i zakupu oraz rozliczenia podatku VAT
w jednostkach organizacyjnych:

7xx 200-xxx/221-xxx
(1a) (1a) |(5)
(1b) (1b) |(5)
201-xxx 4xx/761
(6) (2a) (2a)
(6) (2b) (2b)
(10)
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225-20/225-xxx 225-xxx

(2b) |(4) (2a) [(1)
(4) |(3)
(10)
(7)
225-19/225-xxx 13x
(3) |(1b) (5) |(6)
(5) ((6)
(7)
(8) |(8)
(9) [(9)

Opis operacji ksiggowych:
(1) Sprzedaz towaru lub ushugi:
a) — faktura wystawiona w miesigcu rozliczeniowym (WN 200-xxx/221-xxx brutto
MA 7xx netto + 225-xxx podatek VAT)

b) — faktura wystawiona w nastgpnym okresie rozliczeniowym, najczgsciej
na przetomie roku — obowiazek podatkowy powstaje w okresie pozniejszym niz okres
ujgcia faktury w ksiggach (WN 200-xxx/221-xxx brutto; MA 700/720-xxx/760 netto +
225-19/225-xxx podatek VAT)

(2) Zakup towaru lub ustugi:

a) — faktura wystawiona i dostarczona w miesigcu rozliczeniowym (WN 4xx/761 netto
+225-xxx podatek VAT ; MA 201-xxx brutto)

b) — faktura wystawiona w miesigcu rozliczeniowym, a dostarczona w nastepnym
okresie rozliczeniowym (WN 4xx/761 netto + 225-20/225-xxx podatek VAT ; MA
201-xxx brutto)

W przypadku braku prawa do odliczenia podatku VAT z danej faktury,
Jej wartos¢ brutto ksiggujemy na kontach 4xx/761 / 201-xxx.

W przypadku zakiadu budzetowego posiadajgcego magazyn, w ksiegowaniach
dotyczacych zakupu towardéw biorg udziat konta zespohu 3xx.

(3) Przeksiggowanie wartosci podatku naleznego pierwszego dnia nastepnego miesigca na
konto 225-5/225-05 celem ustalenia wartosci podatku w nastgpnym miesigcu ( WN
225-19/225-xxx; MA 225-xxX )

(4) Przeksiggowanie wartosci podatku naliczonego pierwszego dnia nast¢pnego miesigca
na konto 225-xxx celem ustalenia wartosci podatku w nastepnym miesigcu ( WN 225-
Xxx; MA 225-20/225-xxx )

(5) Wplata naleznosci z tytutu sprzedazy —brutto ( WN 13x; MA 221-xxx/200-xxx )

(6) Zaptata za fakture zakupu — brutto ( WN 201-xxx; MA 13x),

(7) Przekazanie przez jednostki organizacyjne, z wylaczeniem jednostki UM,
na konto Gminy Ostrowiec Sw. kwoty podatku VAT w przypadku wystapienia
zobowiazania (gdy podatek VAT nalezny jest wiekszy od podatku naliczonego)

(8) Techniczny zapis ujemny — do dochodéw — ksiegowanie z klasyfikacja budzetowa,

(9) Techniczny zapis ujemny — do wydatkéw — ksiegowanie z klasyfikacja budzetowa.
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(10) W przypadku wystgpienia naleznosei na koncie 225-xxx (gdy podatek naliczony
jest wigkszy od naleznego), jednostki organizacyjne, z wylgczeniem samorzadowych
sakladéw budzetowych, bilansuja saldo konta 225-xxX zapisem ksiggowym

Na koniec kazdego

WN 761/MA 225-xxx.”

miesigca strona WN konta 225-xxx wykazuje zgodnos¢

z ewidencja zakupu, a strona MA z ewidencja sprzedazy. Saldo konta 225-XXX
we wszystkich jednostkach wykazuje zgodnosé z deklaracjg czastkowg VAT-7.

Saldo WN

oznacza stan naleznosci, czyli zwrotu nadwyzki podatku VAT
z budzetu Gminy, a saldo MA stan zobowigzan, czyli wartos¢ podatku VAT
do przekazania na rachunek Gminy.

Podatek VAT nalezny budzetowi pafstwa jest ksiggowany na zmniejszenie paragrafu
dochodéw, w ktorym zostata sklasyfikowana nalezno$¢ z tytulu sprzedazy, niezaleznie
od tego, czy nalezno$é z tytutu sprzedazy zostata optacona, czy tez nie, nawet gdyby
wystapita warto$¢ ujemna w tym paragrafie.

Podatek VAT naliczony do odliczenia jest ksiggowany na zmniejszenic paragrafu

wydatkow, w ktorych powstal.

Jednostki organizacyjne sa zobowigzane dostarczyé (wraz z czastkowymi ewidencjami
i deklaracjami VAT) wydruk syntetyczny z konta ksiggowego 225-xxx dotyczacego
rozliczen VAT,
Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostalych
przychodow operacyjnych - konto 760 (§ 094) lub pozostalych kosztow operacyjnych
— konto 761 (§ 453) w korespondencji z kontem 225-xxx.

2. Wykaz kont bilansowych i operacji ksiegowych dotyczacych wspolnego
rozliczenia czastkowych deklaracji VAT-7 w ksiggach rachunkowych jednostki
Urzad Miasta.

Symbol konta

syntetyczny ] analityczny

Nazwa konta

130 Rachunek biezacy jednostki Ewidencja stanu $rodkéw pienigznych
Rozrachunki z budzetem Urzad Skarbowy
225 225-5xxx Rozrlachunkl \‘&'ewngtrzne zlec!nostl-(aml
analityka wg jednostek organizacyjnych
240 240-05 Pozostate rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Operacje ksiggowania czastkowych ewidencji VAT jednostek organizacyjnych w

podsystemie FKJB UM:
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225-5xxx 240-05

(2] | {2) (1) |(2)

(3a) | (3b) (3b) | (3a)

760 ' 130
(4) (4) | (5)
(5) (5)

761

(5)

Opis operacji ksiggowych:

(1) Ksiggowanie czastkowych ewidencji sprzedazy =z jednostek organizacyjnych
bez klasyfikacji budzetowej ( WN 240-05; MA 225-5xxx),

(2) Ksiggowanie czastkowych ewidencji zakupéw =z jednostek organizacyjnych
bez klasyfikacji budzetowej (WN 225-5xxx; MA 240-05),

(3) Rozksiggowanie deklaracji VAT jednostek pod datg przekazania podatku VAT do
Jrzedu Skarbowego:

a) w przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym ( WN 225-5xxx;
MA 240-05)

b) w przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym (WN 240-05; MA
225-5xxx),

(4) Rozliczenie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jednostki w miesigcu
wystgpienia (WN 130; MA 760) pod datg przekazania podatku VAT do Urzedu
Skarbowego,

(5) Ksiggowanie zaokraglen wynikajgcych z deklaracji VAT-7 Gminy (WN 761; MA
130) lub (WN 130; MA 760)

Podstawa do sporzadzenia polecenia ksiggowania sa ewidencje VAT dostarczone
przez jednostki organizacyjne.,
Ksiggowaniu w danym okresie rozliczeniowym podlegajg rowniez ewidencje zerowe.”



3. Wykaz kont bilansowych i operacji ksiggowych dotyczgcych wspolnego
rozliczenia podatku VAT w ksiegach rachunkowych gminy (organ).

Symbol konta

syntetyczny l

analityczny

Nazwa konta

133

Rachunek budzetu

222 wg kontrahentow

Rozliczenie dochodow budzetowych

228 wg kontrahentow

Rozliczenie wydatkow budzetowych

224

22409 rozrachunki z tytulu podatku VAT wg
jednostek organizacyjnych

Rachunek budzetu

Saldo konta 22409 z kontrahentem Urzad Miasta odzwierciedla deklaracje VAT Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski. Salda kont 22409 wg jednostek organizacyjnych odzwierciedlajg

stan ich rozrachunkéw z Gmina.

Operacje ksiggowania dotyczace rozliczenia podatku VAT w podsystemie FKORG:

133
(2)
(1)
(4)
(3)
22409 wg Jednostek

(4)
(9)

(1)

222 Urzad Miasta

(7)
(8)

(11)

(8)
(10)
(11)

22409 Urzad Miasta

(2)

(5) | (3)
(10) | (7)

(9)
(11) |(11)

223 Urzad Miasta

(5)

(6) | (6)
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Opis operacji ksiegowych

(1) Wpltyw  srodkéw z jednostek organizacyjnych z tytulu podatku VAT
w przypadku wystgpienia zobowigzania (WN 133; MA 22409),

(2) Przekazanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego lgcznie z jednostek
organizacyjnych — ksiggowanie na podstawie wyciagu bankowego z kontrahentem
Urzad Miasta ( WN 22409; MA 133),

(3) Wptyw srodkow z Urzedu Skarbowego w przypadku wystapienia naleznosci
z tytutu podatku VAT, czyli nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym (WN
133, MA 22409),

(4) Zwrot podatku VAT wystapi tylko w przypadku samorzadowego zakladu
budzetowego jezeli w deklaracji czastkowej VAT-7 wystgpita nalezno$é¢ (WN
22409, MA 133).

W przypadku pozostalych jednostek organizacyjnych zwrot podatku VAT
nie wystapi, poniewaz bedzie bezposrednio dochodem budzetu Gminy.,
Nie podlega réwniez rozliczeniu w nastepnym miesigcu.

(5) Ewidencje zakupu VAT-7 dotyczace Urzedu Miasta Podatek VAT naliczony (WN
22409; MA 223)

(6) Techniczny zapis ujemny — do wydatkow zrealizowanych przez jednostke UM

(423/223)

(7) Ewidencje sprzedazy VAT dotyczace Urzedu Miasta-Podatek VAT nalezny (WN
222/22409)

(8) Techniczny zapis ujemny — do dochodow zrealizowanych przez jednostke UM
(222/222)

(9) Przeksiggowanie VAT jednostek z deklaracjg VAT-7 Gminy (WN 22409
Jednostek; MA 22409 UM)

(10)Rozliczenie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jednostki UM
w miesigcu wystgpienia (WN 22409 UM; MA 222 UM)

(11)Ksiggowanie zaokraglen wynikajacych z deklaracji VAT-7 Gminy (WN 222 UM;
MA 22409 UM + zapis techniczny 222/222) lub (WN 22409 UM; MA 222 UM).”

§ S.Jednolity plik kontrolny

1. Jednolity Plik Kontrolny (JPK) to zbiér danych tworzony 2z systemdw
informatycznych jednostek o strukturze logicznej okreslonej przez Ministerstwo
Finanséw. Zgodnie z art. 82 § 1b Ordynacji podatkowej, osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, prowadzace ksiegi
podatkowe przy uzyciu programéw komputerowych sa obowiazane, bez wezwania
organu podatkowego, do przekazywania, za pomocg Srodkow komunikacji
clektronicznej, informacji o prowadzonej ewidencji, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i ustug za okresy miesigczne w terminie do 25. dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

2. Od 01.01.2017r. Gmina jako podatnik VAT przekaze do Urzedu Skarbowego
wraz z deklaracjg VAT-7 plik zbiorczy JPK_VAT igcznie za jednostki organizacyjne.
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3. Gmina tworzy zbiorcza deklaracje VAT-7 na podstawie deklaracji czastkowych
otrzymanych z jednostek przez platforme internetowg ePortal oraz zarejestrowanych
w module VAT przez jednostki pracujace w systemie ‘OTAGO. Jednostki
nie pracujace w systemie OTAGO poprzez platforme internetowa ePortal maja
mozliwos¢:

1) Wprowadzenia — wiasnych danych z  poszczegdlnych dokumentow
sprzedazy/zakupu w module ePortal ,
2) Wezytania ewidencji VAT wg formatu podanego przez OTAGO (zgodnego
z polami deklaracji),
3) Wezytania pliku JPK_VAT.
Na podstawie rejestréw lub pliku JPK_VAT tworzone sa deklaracje czastkowe VAT-7
dla jednostek i zaktadow. W momencie przesylania deklaracji, przesylane sa rowniez
do modutu VAT ewidencje, na podstawie ktérych deklaracja zostala utworzona.
Wprowadzenia danych lub wezytania ewidencji/plikow JPK_VAT jednostki
organizacyjne dokonuja w terminie do 10. dnia miesiaca, nastepujacego po miesigcu.
ktérego dotycza.
W nazwie pliku umieszcza si¢ skrotowg nazwe jednostki organizacyjnej, okreslona
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia Prezydenta Miasta i wskazanie okresu. za ktory
sa przesylane. Pierwsze informacje nalezy przesta¢ do dnia 10 lutego 2017r.
za miesiac styczen 2017r.

4. Na podstawie art. 193a § 1 Ordynacji podatkowej, osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, prowadzace ksiegi
podatkowe  przy  uzyciu programéw  komputerowych  sg obowiazane,
na zadanie organow podatkowych , do przestania w postaci elektronicznej calosci
lub czesci ksiag podatkowych oraz dowodow ksiegowych w formie struktur
logicznych opublikowanych po raz pierwszy w dniu 28.06.2016r. przez Ministerstwo
Finansow:

Struktura 1 — ksiegi rachunkowe — JPK_KR

Struktura 2 — wyciag bankowy — JPK_WB

Struktura 3 — magazyn — JPK_MAG

Struktura 4 — ewidencje zakupu i sprzedazy VAT =1 PK VAT

Struktura 5 — faktury VAT — JPK_FA

Struktura 6 — podatkowa ksigga przychodow i rozchodow — JPK_PKPIR

Struktura 7 — ewidencja przychodéw — JPK_EWP

Struktury logiczne wymienionych plikow sa aktualizowane przez Ministerstwo
Finansow.

Zgodnie z powyzszym zapisem Gmina, na zadanie Urzedu Skarbowego, przekaze
struktury plikéow JPK_KR, JPK_WB, JPK_FA, JPK_ MAG w ramach kazdej
procedury podatkowej ( czynnosci  sprawdzajacych, postepowania podatkowego,
kontroli podatkowej, kontroli krzyzowej oraz postepowania kontrolnego). '
Kontrolowana jednostka organizacyjna przekazuje pliki JPK_KR, JPK_FA
i JPK_MAG ze swojego systemu informatycznego na podstawie prowadzonych ksigg
rachunkowych  do Wydzialu ~ Finansowego Urzedu Miasta, ktory
po zebraniu wymaganych plikow z jednostek organizacyjnych objetych kontrola
przekaze je do Urzedu Skarbowego.

Od 1 stycznia 2017r. pliki JPK_WB zgodne ze strukturg wyciagu bankowego
przygotuje bank prowadzacy rachunki gminy. Kazda jednostka organizacyjna pobierze
przygotowane, codzienne pliki i dokona ich archiwizacji przez okres 5 lat.
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L.

§ 6.0bowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie rozliczen podatku VAT
oraz przygotowania JPK

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowiazani do:’

1) prowadzenia rozliczen z tytutu VAT zwigzanych z dziatalnoscig prowadzona
przez te jednostki (w imieniu Gminy),

2)  prowadzenia czastkowych” rejestrow VAT, w ktérym sg ujmowane
czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz warto$é towardw i ustug
nabywanych przez te jednostki w zwiazku z prowadzong dziatalnoscig.

3)  sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci. —

4)  przygotowania plikow JPK na zadanie organu podatkowego w trakcie kontroli
lub postepowania podatkowego jednostki organizacyjnej lub podatnika.

2. W przypadku watpliwosci w okresleniu prawidlowej stawki VAT kierownicy

jednostek organizacyjnych sa upowaznieni do wystepowania do Urzedu
Statystycznego w Lodzi, O$rodka Klasyfikacji i Nomenklatur (obecna siedziba:
ul. Suwalska 29, 93-176 L6dZ) z wnioskiem o wskazanie zaklasyfikowania
prowadzonej dziatalnosci, wyrobu lub ushugi, srodka trwatego lub obicktu
budowlanego.

Zgodnie z art.53 ustawy o finansach publicznych ,Kierownik Jednostki sektora
finansoéw publicznych, jest odpowiedzialny za calo$é gospodarki finansowej jednostki.
Kierownik jednostki moze powierzyé¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno
by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia
albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”.

Zgodnie z art. 262 § 1 pkt 2a Ordynacji podatkowej podatnicy (jako strona)
1 kontrahenci (jako s$wiadkowie), ktérzy mimo prawidlowego wezwania organu
podatkowego nie przedstawiaja w wyznaczonym terminie ksigg podatkowych
lub dowodoéw ksiegowych bedacych podstawa zapisow w tych ksiegach mogg zostaé
ukarani karg porzadkowa, w 2019r. w wysokosei do 2800 71",

W ramach pozostatych postgpowan nieprzekazanie lub nieprawidtowe przekazanie
danych w formacie JPK przez podatnika lub jego kontrahenta moze podlegac
odpowiedzialnosci karnej skarbowej. Zgodnie z art. 83 § 1 Kodeksu karnego
skarbowego, “kto osobie uprawnionej do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych,
kontroli podatkowej, kontroli skarbowej lub czynno$ci kontrolnych w zakresie
szczegllnego nadzoru podatkowego udaremnia lub utrudnia wykonanie czynnosci
stuzbowej, w szczegolnodci kto wbrew zadaniu tej osoby nie okazuje ksi¢gi lub innego
dokumentu dotyczacego prowadzonej dziatalnodci gospodarczej lub ksiege lub inny
dokument niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznymi, ukrywa lub usuwa podlega karze
grzywny do 720 stawek dziennych”.

§ 7. Mechanizm Podzielonej Platnosci

Od dnia 1 lipca 2018r. obowigzuje regulacja prawna wprowadzona ustawg
z dnia 15 grudnia 2017r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug
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oraz niektérych innych ustaw, umozliwiajaca stosowanie alternatywnych zasad
platnosci zobowigzan wynikajacych z otrzymanych faktur z wykazanym podatkiem
VAT w rozliczeniach z kontrahentami, bedacymi dostawcami towardw
lub $wiadczeniodawcami ustug, zwanych podzielong ptatnoscig (ang. split payment).
W dalszej czgsci zarzadzenia zasady te zwane beda .mechanizmem podzielonej
ptatnodei” lub ,MPP".
. MPP polega na tym, iz zaplata  zobowigzan platniczych ~ wynikajgca
z otrzymanych faktur VAT za posrednictwem banku dokonywana jest przy uzyciu
specjalnego komunikatu przelewu (zwanego dalej ™ przelewem Split™). Platnosci tej
dokonuje jednostka organizacyjna jako nabywca towarow 1 ustug na rzecz dostawcy
towarow 1 ushug. ktory jest czynnym podatnikiem VAT. Sprawdzenia statusu
kontrahenta jako czynnego podatnika VAT nalezy dokonaé na portalu podatkowym
pod adresem: www.portalpodatkowy.pl. Przelew srodkow na podstawie przelewu Split
dokonany na rzecz podmiotu, ktory nie jest czynnym podatnikiem VAT i nie posiada
rachunku VAT, nie zostanie przez bank zrealizowany.
Zaptata wynagrodzenia za nabyty towar lub ustuge zostanie dokonana przez bank
na podstawie wystawionego przez jednostk¢ organizacyjng przelewu Split na dwa
rachunki bankowe kontrahenta, t. na jego rachunek  rozliczeniowy
i powiazany z nim rachunek VAT.
Rachunek VAT, o ktérym mowa w ust. 2 to specjalny rachunek funkcjonujacy
od dnia 1 lipca 2018r. tgcznic z rachunkiem rozliczeniowym czynnego podatnika
VAT. Rachunek VAT shuzy tylko i wylacznie dla celow rozliczen podatku VAT.
Wplyw innych naleznodci oraz pokrywanie z tego rachunku innych zobowigzan
niz podatek VAT jest prawnie niedopuszczalne.
Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ustawy o VAT, wdrozenie mechanizmu
podziclonej platnosci jest dobrowolne. W przypadku otrzymania przez jednostki
organizacyjne  naleznosci od  kontrahentéw z  zastosowaniem MPP
i wystgpieniem salda na rachunku VAT, jednostki  organizacyjne
sa zobowigzane do realizacji wiasnych platnoéci z zastosowaniem MPP w celu
wykorzystania srodkow z rachunku VAT.
. Jednostka organizacyjna wystawia przelew Split nie tylko w sytuacji posiadania
wystarczajgcych $rodkow na rachunku VAT na pokrycie kwoty VAT wynikajace]
z faktury, ale takze w razie gdy stan ¢rodkow na rachunku VAT jest niewystarczajacy
na pokrycie kwoty podatku VAT. Bank zrealizuje obydwa rodzaje takich przelewow.
Odrzucenie przelewu Split nastapi jedynie w przypadku braku $rodkéw na rachunku
rozliczeniowym jednostki organizacyjne;j.

PREZYDENT MIASTA
vea SwieteRTZySRICES

s
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Zalacznik Nr |
do procedury rozliczen podatku od towaréw
i ustug w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski

1. Wykaz przykladowych czynnosci niepodlegajz_;cych opodatkowaniu podatkiem
VAT dokonywanych przez Gming Ostrowiec Swigtokrzyski ( jednostki
organizacyjne).

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)

opodatkowanie podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych,
opodatkowanie podatkiem od $rodkéw transportowych,

opodatkowanie podatkiem le$nym,

opodatkowanie podatkiem od nieruchomosci,

opodatkowanie podatkiem rolnym,

pobdr optaty produktowej,

pobor oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

pobor optlaty skarbowe;j

pobdr oplaty eksploatacyjne;j,

pobdr oplaty adiacenckiej,

pobor optaty za zajecie pasa drogowego,

pobor oplaty za trwaty zarzad,

pobor optaty targowe;j,

pobor naleznosei z tytutu mandatow, grzywien i innych kar pienieznych,
pobor optat za udzielenie licencji TAXI,

pobor naleznosei z tytulu kosztéw upomnien, kosztow wezwan i zwrotu
kosztow sadowych i procesowych,

pobor optat za korzystanie z przystankéw autobusowych,

pobor oplat za udostepnienie informacji publicznej,

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
otrzymanie odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym oraz naliczonych
za nieterminowa zaplate,

otrzymanie dotacji i ich zwroty,

otrzymanie subwencji z budzetu panstwa,

otrzymanie dotacji z innych gmin za uczeszczanie dzieci pochodzacych
z ich terenu do placowek o$wiatowych na terenie Gminy Ostrowiec Sw.,
pobor oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci —
dotyczy nieruchomosci gruntowych, ktére zostalty oddane do uzytkowania
wieczystego przed rokiem 2004r,

sprzedaz nieruchomosci — dotyczace sprzedazy prawa wilasnosci
nieruchomosci na rzecz dotychczasowego wieczystego uzytkownika,
nauczanic dzieci i mlodziezy w szkotach prowadzonych przez gming
tj. szkoly podstawowe i gimnazja,

opieka nad dzie¢mi w przedszkolach w ramach podstawy programowej,
prowadzenie zaje¢ dla dzieci w miodziezowych domach kultury
i placowkach edukacji pozaszkolnej,

ustugi swiadczone pomigdzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
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2. Wykaz przykladowych czynnosci podiegajacych ppodatkowaniu podatkiem
VAT dokonywanych przez Gming Ostrowiec Swietokrzyski ( jednostki

organizacyjne)

1) ustanowienie stuzebnosei gruntowe;,

2)  ustanowienie stuzebnosci drogi koniecznej,

3) ustanowienie stuzebnosci przesytu,

4)  wplywy z oplat rocznych i pierwszej oplaty z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci - dotyczy nieruchomosei gruntowych, ktore
zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste po 01.05.2004r.,

5)  wplywy z umow dzierzawy — dotyczg wszystkich uméw dzierzawy poza
dzierzawa gruntow na cele rolnicze.

6)  sprzedaz nieruchomosci — dotycza gruntow, dla ktorych istnieje plan
zagospodarowania — przestrzennego. badz zostaly wydane warunki
zabudowy,

7)  sprzedaz lokalu - opodatkowaniu podlega udziat w gruncie,

8)  zwrot bonifikaty z tytulu sprzedazy lokalu odnoszacej si¢ do sprzedazy
udziatu w gruncie- opodatkowanie odpowiada stawkom zastosowanym
przy sprzedazy lokalu,

9)  refakturowanie poniesionych kosztow ( w tym mediow),

10) sprzedaz skfadnikow majatkowych nie objgtych ustawowym zwolnieniem,

11) zywienie personelu administracyjnego 1  obstugi (pracownikow
niepedagogicznych ) W przedszkolach i szkotach ( opodatkowana
wg stawki 8% VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 1 w zw. z poz. 7 zalgcznika
do rozporzadzenia. Ministra Finansow z 23 grudnia 2013r. w sprawie
towaréw i ustug, dla ktorych obniza sig stawke podatku od towarow i ustug.
oraz warunkOw stosowania tych stawek ),

12) najem pomieszczen w szkolach, przedszkolach i umowy o podobnym
charakterze ( 23% VAT),

13)  wniesienie aportu do spotki,

14)  sprzedaz biletow wstepu do obiektow,

15) odplatne wypozyczanie lub dzierzawa sprzetu (np. sportowego 1
rekreacyjnego),

16) odplatne ustugi edukacyjne ( kursy zawodowe, jezykowe).

3. Wykaz przykladowych czynnoSci korzystajgcych ze zwolnienia

z VAT zgodnie z art. 43 ustawy o VAT.

D)
2)
3)
4)

3)

pobyt dzieci w przedszkolu ponad podstawg programowa (pobyt, za ktory
pobierana jest oplata) —na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT,
7ywienie dzieci w przedszkolach i szkotach —na podstawie art. 43 ust. 1 pkt
30 ustawy o VAT,

sprzedaz positkow personelowi pedagogicznemu - na podstawie art. 43 ust.
1 pkt 30 ustawy o VAT,

organizowanie w szkotach zajg¢ dodatkowych dla uczniéw — na podstawie
art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT,

wydawanie duplikatow swiadectw i legitymacji szkolnych — na podstawie
art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy o VAT,
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6)  najem lokalu mieszkalnego usytuowanego w placdwkach o$wiatowych
dla nauczycieli oraz pozostatych lokali mieszkalnych — na podstawie art. 43
ust. 1 pkt 36 ustawy o VAT,

7) dzierzawa gruntéw na cele rolnicze - na podstawie §3 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w sprawie zwolnien
od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U. z2015r. poz. 736 z pézn. zm.) ,

8)  sprzedaz gruntdéw niezabudowanych, dla ktorych nie istnieje plan
zagospodarowania przestrzennego oraz nie zostaly wydane warunki
zabudowy — na podstawie art, 43 ust, 1 pkt 9 w zwigzku z art. 2 pkt 33
ustawy o VAT ,

9) sprzedaz budynkow, budowli lub ich czesci (lokali) — na podstawie art. 43
ust. 1 pkt 10 i 10a ustawy o VAT, z zastrzezeniem wyjatkdw w nich
przewidzianych,

10)  ustugi opiekuncze, zywieniowe MOPS, specjalistyczne, pobyt w DPS,
DD Senior-Wigor, SDS — na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT,

11)  sprzedaz sktadnikéw majatkowych objetych ustawowymi zwolnieniami.

Podane wykazy zawierajg typowe transakcje wystepujace aktualnie w gminie
i nie s3 katalogiem zamknietym. W sytuacji zawierania nowych umoéw i sprzedazy
innych, niz wymienione, skladnikow majgtkowych oraz zmian przepisow prawnych
nalezy przeanalizowaé dokonywane czynnosci pod katem opodatkowania podatkiem
VAT.

PREYZYViIENT MIAQ
i h"J;/J-,. :‘.."{"‘ f\

~
Ostrowes

Swictok rzyskiegt
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Zalgcznik Nr 2
do procedury rozliczen podatku od towarow
i ustug w Gminie Ostrowiec Swietokrzyski

Wytyczne
dot. uméw cywilnoprawnych zawieranych przez gminne jednostki organizacyjne
w imieniu Gminy Ostrowiec Sw., pod katem wspolnego rozliczania podatku VAT

Wszelkie umowy, zarowno te, na mocy ktérych gminna jednostka organizacyjna
$wiadczy odplatne ustugi (najmu, dzierzawy, uzyczenia z refakturowaniem kosztow mediow
itp.) na rzecz podmiotow trzecich, jak i te, w ktorych jest ona nabywca ustug $wiadczonych
na jej rzecz przez podmioty trzecie (zakup energii clektrycznej, cieplnej, wody itp.) powinny
_ dla celéw wspolnego rozliczania podatku VAT - spetniac ponizsze warunki:

1. Umowa powinna okreslac w komparycji (tj. w czescl wstepnej) Gming Ostrowiec
Swietokrzyski jako ustugodawcee lub ustugobiorceg, ze wskazaniem jednostki organizacyjnej,
ktorej umowa ta dotyczy, osoby reprezentujgcej Gming, j. kierownika jednostki i dokumentu,
na mocy ktérego kierownik jednostki zostal upowazniony przez Prezydenta Miasta
do sktadania w imieniu Gminy o$wiadczen woli.

Oto przykladowy zapis w komparycji umowy okreslajacy Gmine jako jej strong:

zawarta pomiedzy (...)
Gming Ostrowiec Swietokrzyski — Publiczng Szkolg Podstawowg Nr 30 w Ostrowcu
Swietokrzyskim ul. Warszawska 12, 27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski, ktérq reprezentuje Jan
Kowalski — Dyrektor — Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 30 na mocy upowaznienia
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego nr ... z dnig i , zwang dalej
Zapis tej tresci nalezy umieszezaé w nowo zawieranych umowach, natomiast w celu
wprowadzenia przytoczonego zapisu do umow juz obowigzujgcych, nalezaloby zawrzed
, kontrahentami aneksy do tych umow. Jezeli NIP ma figurowaé we wstepnej czesci umowy
(chociaz nie jest to obowiazkowe), musi to by¢ NIP Gminy.

2. W umowach, w ktérych Gmina Ostrowiec Sw. wystgpuje w charakterze nabywcy
ustugi nalezatoby wskazac wymogi dotyczace tresci faktury VAT dokumentujgcej czynnos¢
sprzedazy, jaka kierowana jest przez kontrahenta do Gminy (gminnej jednostki
organizacyjnej). Oczywiscie wymogi, o ktérych mowa dotyczace tresci faktury odnosza
sie wylgcznie tych sytuacji, gdy strona §wiadczaca usluge dziala w charakterze podatnika
VAT.

Zapis umowny dotyczacy tredci faktury powinien mie¢ nastgpujace brzmienie:
Faktura VAT wystawiona przez Sprzedawce/Zleceniobiorce (itp. oznaczenie kontrahenta
Gminy) powinna wskazywac:
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1) jako nabywce - Gming Ostrowiec Swictokrzyski, NIP: 661-000-39-45,
2) jako odbiorcg — Publiczng Szkote Podstawowg nr 30, ul. Warszawska 12, 27-400
Ostrowiec Sw. .

Analogiczne wymogi spelnia¢ musi rachunek wystawiany przez kontrahenta
niebedacego podatnikiem VAT.

W aneksie do juz obowiazujgcej umowy nalezaloby zatem doda¢ w odpowiednim
miejscu, jako nowy paragraf lub nowy ustgp w paragrafie, zapis dotyczacy wymogow
faktury/rachunku wg podanego wzoru. Jezeli umowa zawiera juz zapisy dotyczace zawartosci
faktury/rachunku lecz nie odpowiadajace tresci podanego wyzej przykiadu, istniejacy zapis
umowny nalezy zmieni¢ zastgpujac go nowa tresciag wg podanego wzoru.

3. W umowach, w ktérych Gmina Ostrowiec Sw. wystepuje w charakterze strony
$wiadczacej ustuge, szczegdtowe warunki, jakim odpowiada¢ musi tres¢ faktury nie musza
by¢ zawicrane w tresci umowy, gdyz dokument ten wystawia gminna jednostka
organizacyjna. Jednostki powinny przestrzega¢ w tym zakresie wymogow co do tresei faktury
okreslonych ustawg o VAT i zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

4. Umowy zawarte przez gminne jednostki organizacyjne jako strong swiadczaca
odplatng ustuge (dzierzawa, najem, uzyczenie polaczone z refakturowaniem kosztow
mediow), w ktorych okreslono wysoko$¢ wynagrodzenia bez naleznego podatku VAT nalezy
zmieni¢ poprzez uwzglednienie tego podatku w drodze jego doliczenia lub - w przypadku
braku  takiej mozliwoéci — poprzez uwzglednienie go w wynagrodzeniu okreslajac
jego wysokosé metoda ,,w stu”.

5. Omoéwione w pkt 1-4 wymogi dotyczace tresci obowiazujacych umow o swiadczenie
uslug maja zastosowanie takze do uméw dostawy towarow w rozumieniu ustawy o VAT,
tj. w szczegodlnosci do umow kupna — sprzedazy zwieranych przez Gming (gminne jednostki
organizacyjne) a takze do umow o odplatne $wiadczenie ushug, ktore bedg zawierane
w przysziosci.

6. Umowy zawierane dotychczas migdzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi nalezy
rozwiaza¢ i - poczynajgc od dnia 1 stycznia 2017r. - dokonywac wszelkich rozliczen
pomiedzy jednostkami w drodze not ksi¢gowych, jak wskazano w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta.
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