ZARZADZENIE NR 336/16
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w mieScie Grajewo i jego jednostkach
budzetowych i zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.Dz. U. z 2016 r. poz.
446) oraz w zwigzku z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towardw i
ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z
udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. poz. 1454) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w miescie Grajewo i jego
jednostkach 1 zakladach budzetowych zwanych dalej "Jednostkami" ustala si¢ procedury obowigzujagce w tym
zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie miejskie jednostki budzetowe i zaktady
budzetowe wedlug wykazu stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej
oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i
ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych
stawkami VAT (23 %, 8 % 1 5 %) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. Poczawszy od 01 stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ kierownikow do obowigzkowego prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy
powinna by¢ prowadzona zaré6wno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stolowce szkolne;
lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie do czynszu najmu.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ushug.

§ 6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od 01 stycznia
2017 roku zobowiazuje si¢ kierownikow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupoéw za
poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na
podstawie otrzymywanych faktur, i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT -
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie wowczas, gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami
podatku VAT w wysokosci 23 proc., 8 proc. lub 5 proc.

§ 7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢ w
jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer/skrécona nazwa miasta/skrécona nazwa jednostki,
3) okres, ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa miasta/petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP miasta.
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§ 8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostk¢ w imieniu i na rzecz miasta musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe miasta, jej adres i jej NIP
oraz dane jednostki jako podmiotu dzialajacego w imieniu miasta, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem,
a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia burmistrza miasta. Jezeli jednostki we wczesniejszych umowach
nie maja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow
takie klauzule z zasady powinny si¢ pojawi¢. Jezeli nie bedzie to mozliwe ze wzgledu na zatwierdzanie cen
uchwatami Rady Miasta, nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasows, a nalezny VAT oblicza¢ metoda "w stu".

§ 9. Faktury wystawiane przez jednostki muszga zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktorych mowa w art.
106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug. Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

1) faktura sprzedazy: Sprzedawca - nazwa: Miasto Grajewo, adres: 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 6A, NIP: 719
153 20 12, Wystawca - Jednostka organizacyjna miasta (jej nazwa i adres),

2) faktura nabycia: Nabywca : Miasto Grajewo, adres: 19-200 Grajewo, ul. Strazacka 6A, NIP: 719 153 20 12,
Odbiorca - Jednostka organizacyjna miasta (jej nazwa i adres). By nie powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur
nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz w celu dochowania wynikajacych z nich terminéw ptatnosci,
nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢
dorgczona podmiotowi widniejagcemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca.

§ 10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku na rzecz wlasnego miasta (i na
odwrot), a takze odptatne czynno$ci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami ( w tym dostawa i
refakturowanie mediow), dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowsg i1 nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki miastu. Nie dotyczy
to jednak odptatnych §wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a
wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki miastu.

§ 11. W przypadku posiadania przez jednostke kas rejestrujacych dopuszcza si¢ - zgodnie z ustawg z dnia 5
wrzesnia 2016 r. - dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez zmiany danych identyfikacyjnych
"sprzedawcy" na paragonach fiskalnych. Jednakze poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r. dalsze ich uzywanie
uzaleznione jest od doprowadzenia do poprawnosci danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢
dyrektorow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzgdu Miasta Grajewo.

§ 12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto podatku VAT z Urzgdem Skarbowym zobowigzuje si¢
kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w jednostce
i przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Grajewo w ciagu 1 miesigca od
podpisania zarzadzenia,

2) dostarczenie ewidencji sprzedazy (rejestru sprzedazy) oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu (rejestru zakupu) do Wydziatu Finansowego urzedu na stanowisko
pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT Miasta Grajewo z Urzedem Skarbowym, w
nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Ewidencje musza by¢
podpisane przez dyrektora i gldéwng ksiegowa jednostki. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie
wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.

3) przekazanie do Wydzialu Finansowego Urzedu przez kazdg jednostke za dany miesigc do 17 dnia nastepnego
miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym), podpisanej przez
kierownika jednostki i gtowng ksiggowa, a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez
jednostke, obliczong do zaptaty kwote zobowigzania w podatku VAT,

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowiazujacej w jednostce, w szczego6lnosci w
zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.
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§ 13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz urzad nastepowac
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego
si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla miasta Grajewo.

§ 14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci miasta Grajewo.

§ 15. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 roku.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 336/16
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH I ZAKEADOW BUDZETOWYCH MIASTA GRAJEWO

Lp NAZWA JEDNOSTKI Nazwa ADRES REGON
. skrocona NIP
JEDNOSTKI BUDZETOWE
1. Zespot Szkot Miejskich Nr 1 ZSMnr 1 ul. Szkolna 12 451150641 719-145-07-74
2. Zespot Szkot Miejskich Nr 2 ZSM nr 2 ul. Mickiewicza 1 000719607 719-137-91-02
3. Zespot Szkoét Miejskich Nr 3 ZSM nr 3 ul. Konstytucji 3 Maja 23 000719620 719-137-85-74
4. Przedszkole Miejskie Nr 1 PMnr 1 ul. 11-go Listopada 12 450031093 719-139-75-54
5. Przedszkole Miejskie Nr 2 PMnr2 ul. Krasickiego 2 450031087 719-139-76-08
6. Przedszkole Miejskie Nr 4 PMnr4 ul. Eicka 31 450031101 719-137-85-80
7. Przedszkole Miejskie Nr 6 PM nr 6 Os. Poludnie 34 450031118 719-139-76-14
8. | Ztobek Miejski M ul. Krasickiego 2 200874431 719-156-67-32
9. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej | MOPS ul. Strazacka 6 450005753 719-136-45-66
10. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR ul. Strazacka 2 450198090 719-153-30-98
ZAKLADY BUDZETOWE
Za.kkad Administracji Domow 7ADM ul. Strazacka 6 450100090 719-100-20-30
1. Mieszkalnych

2. Zaktad Wodociagow i Kanalizacji ZWiK ul. Sienkiewicza 34 4500008480 719-000-02-82
3. Centrum Integracji Spotecznej CIS os. Potudnie 36/1 200855497 719-156-66-14
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