ZARZADZENIE Nr Ak e
Prezydenta Miasta Wioctawek

2 dnia 0. 5.0 Lldade. 20040. .

w sprawie centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug przez Miasto Wioctawek

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11 a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662, poz. 912) oraz art. 86, art. 90, art. 91 ust.
1-3, art. 99 i art. 109 ust. 11 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z
2025 r, poz. 775, 894, 896, 1203, 1541, 1811), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegoinych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacjg projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 . poz. 280), a takze rozporzadzenia Ministra Finansow,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2019 r.
poz.1988; Dz. U. z 2020 r. poz. 576, 1127; Dz. U. z 2021 r. poz. 1179, 2382; Dz. U. z 2022 r. poz. 2810;
Dz. U.z 2023 r.poz. 794; Dz. U. z 2024 r. poz. 13; Dz. U. z 2025 . poz. 245).

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. Od 1 czerwca 2016 r. Miasto Wioctawek prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku
od towarow i ustug obejmujgce czynnosci prowadzone przez Miejskie jednostki organizacyjne Miasta
Wioctawek.

2. Wykaz Miejskich jednostek organizacyjnych, ktérych dotyczy zarzadzenie, zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatkowych w Miescie Wioctawek oraz jego
Miejskich jednostkach organizacyjnych ustala sig procedury rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug
dla czynnosci dokonywanych przez Miejskie jednostki organizacyjne oraz przygotowania i wysytania
zbiorczej ewidencji zakupu, sprzedazy i deklaracji od towaréw i ustug w formacie Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK), zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikow Miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzuije sie do:

1) postugiwania sie numerem NIP Miasta Wioctawek przy czynno$ciach prawnych zwigzanych
ze scentralizowanym rozliczaniem podatku od towardw i ustug;

2) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug zwigzanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te Miejskie jednostki organizacyjne, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnegtrznymi,

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT)
za poszczegolne miesigce, w ktorych bedg ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez te Miejskie jednostki
organizacyjne w zwigzku z prowadzong przez nie dziafalnoscig;

4) sporzadzania czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci oraz sporzadzanie informacji w zakresie podatku od towarow
i ustug w formacie Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK);

5) wyznaczenia Osoby wyznaczonej do rozliczen podatku VAT w Miejskiej jednostce
organizacyjnej, przekazanie tych danych do Wydzialu Finanséw oraz niezwioczne
aktualizowanie powyzszych danych w przypadku zmiany tej osoby. Osobe wyznaczong do



rozliczen podatku VAT obliguje si¢ do zachowania nalezytej staranno$ci i rzetelnosci w
trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczen podatku od towardw i ustug, kierowania sie
wiedzg fachowa, a takze do statej dbalosci o poziom wiedzy wiasnej w przedmiotowym
zakresie,

6) dostosowania polityki rachunkowosci Miejskiej jednostki organizacyjnej do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Za rzetelno$¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT, w tym prawidtowos¢
ewidencji i deklaracji czastkowych, wylaczng odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio Kierownicy
Miejskich jednostek organizacyjnych, Gtowni Ksiegowi oraz Osoby wyznaczone do rozliczen podatku
VAT.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Kierownikom Miejskich jednostek
organizacyjnych, Dyrektorom Wydziatow/Biur Urzedu Miasta.

§ 5. Traci moc zarzadzenie 13/2021 z dnia 20 stycznia 2021 r. w sprawie scentralizowanych zasad
rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming Miasto Wioctawek, zmienionego zarzadzeniem
Nr 266/2022 Prezydenta Miasta z dnia 11 lipca 2022 r., zarzadzeniem Nr 365/2023 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 26 wrzeSnia 2023 r., zarzadzeniem 311/2024 z dnia 11 lipca 2024 r.
oraz zarzadzeniem 16/2025 z dnia 13 stycznia 2025 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2026 r.

ZASTEPCAD HE%J ORA WYDZIALU
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Sprawdzono pod wzgledem legislacyjnym
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Uzasadnienie
W zwigzku ze zmiang przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. z 2025 r. poz. 775, 894, 896, 1203, 1541, 1811) oraz dynamicznym rozwojem i wdrazaniem
rozwigzan z zakresu cyfryzacji rozliczen podatkowych, w tym w szczegélnosci przepisow dotyczacych
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), istnieje koniecznos¢ kompleksowej aktualizaci
zasad scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug przez Miasto Wioctawek.
Potrzeba wydania nowego zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek wynika rowniez bezposrednio z
przeprowadzanej reorganizacji i konsolidacji miejskich jednostek o$wiatowych. Zgodnie z uchwatami
Rady Miasta Wtoctawek (podjetymi na podstawie art. 91 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo o$wiatowe), z dniem 01 wrze$nia 2026 r. dokonuje sie fgczenia dotychczas samodzielnych
jednostek budzetowych — szkot podstawowych i przedszkoli — w zintegrowane zespoly szkolno-
przedszkolne na terenie miasta (m.in. Zespoly Szkolno-Przedszkolne nr 3, 4, 5, 6,7, 9 i inne).
Potaczenie to powoduje zmiany w strukturze organizacyjnej oraz podmiotowej podatnika w zakresie
scentralizowanych rozliczen VAT. Wprowadzenie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) wymusza z kolei
dostosowanie wewnetrznych obiegéw dokumentow, procedur fakturowania oraz faktu, ze jednostki
organizacyjne Miasta musza operowac w jednolitym, cyfrowym ekosystemie fakturowym. Dotychczasowe
zasady i procedury, oparte na stanie prawnym z lat ubiegtych, staly sie nieadekwatne do obecnych
wymogow technicznych i prawnych.
W zwigzku z powyzszym, opracowanie i wdrozenie nowego zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek
— uchylajgcego dotychczasowe regulacje — jest w pefni uzasadnione i konieczne dla zapewnienia
zgodnosci z prawem, prawidlowosci rozliczern podatkowych oraz sprawnego zarzadzania
scentralizowang strukturg Miasta Wioctawek w warunkach obrotu elektronicznego i zmian o$wiatowych.
#  Procedury scentralizowanych rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug opracowane
zostaly w formie nowego zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek, ktére jednoczesnie uchyla
dotychczasowe zarzadzenie ze zmianami.







Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenianr....1..L ) .......... 2.
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia ..2@.s.".;la‘.»".'i.*:\f».%.. A0 L ér

Wykaz Miejskich jednostek organizacyjnych Miasta Whoctawek objetych centralizacjq rozliczen
podatku od towaréw i ustug ich symbole

1.

= =2 © 0N g W

Centrum Ustug Wspolnych Placowek Os$wiatowych, ul. Wojska Polskiego 27, 87-800 Wioctawek
(CUWPOQ)

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, ul. Nowomiejska 25, 87-800 Wioctawek (CKZiU)
| Liceum Ogolnoksztalcace im. Ziemi Kujawskiej, ul. Mickiewicza 6, 87-800 Wioctawek (ILO)

Il Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Mikotaja Kopernika, ul. Urocza 3, 87-800 Wioctawek (IILO)

Il Liceum Ogélnoksztatcace im. Marii Konopnickiej, ul. Bechiego 1, 87-800 Wioctawek (I1ILO)
Zespdt Placowek nr 1, ul. Mechanikéw 1, 87-800 Wioctawek (ZP1)

Zespot Szkot Technicznych, ul. Ogniowa 2, 87-800 Wioctawek (ZST)

Zespot Szkot Samochodowych, ul. Lesna 1a, 87-800 Wioctawek (ZSS)

Zespot Szkot Elektrycznych, ul. Torunska 77/83, 87-800 Whoctawek (ZSEI)

. Zespot Szkot Ekonomicznych, ul. Bukowa 38/40, 87-800 Wioctawek (ZSEk)
. Zespdt Szkoét Chemicznych, ul. Bulwary im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 4, 87-800 Wioctawek

(ZSCH)

. Zespot Szkot Budowlanych, ul. Nowomiejska 25, 87-800 Wioctawek (ZSB)
. Zespdt Szkot Muzycznych, ul. Wiejska 29, 87-800 Wioctawek (ZSM)

. Zespot Szkot nr 3, ul. Nowomiejska 21, 87-800 Wioctawek (ZS11)

. Zespot Szkdt nr 4, ul. Kaliska 108, 87-800 Wioctawek (ZS4)

. Zespot Szkot nr 8, ul. Willowa 8, 87-800 Wioctawek (ZS8)

. Zespol Szkot nr 11, ul. Papiezka 89, 87-800 Wioctawek (ZS11)

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1, ul. Konstantego lldefonsa Gatczyniskiego 9, 87-800 Wioctawek
(ZSP1)
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2, ul. Szkolna 13, 87-800 Whoctawek (ZSP2)

. Zespdt Szkolno- Przedszkolny nr 3, ul. Cyganka 6/10, 87-800 Wioctawek (ZSP3)

. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 4, ul. Bukowa 9, 87-800 Wioctawek (ZSP4)

. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 5, ul. Zytnia 47, 87-800 Wioctawek (ZSP5)

. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 6, ul. Hutnicza 5/7, 87-800 Wioctawek (ZSP6)

. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 7, ul. Stanistawa Wyspianskiego 3, 87-800 Whoctawek (ZSP7)
. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 9, ul. Promienna 15, 87-800 Wtoctawek (ZSP9)

. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 10, ul. Starodebska 21b, 87-800 Wioctawek (ZSP10)

. Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 12, ul. Wiejska 29, 87-800 Wioctawek (ZSP12)

. Szkota Podstawowa nr 5, ul. Wieniecka 46, 87-800 Wioctawek (SP5)

. Szkota Podstawowa nr 7, ul. Wiodzimierza Gniazdowskiego 7, 87-800 Wioctawek (SP7)
. Przedszkole Publiczne nr 12, ul. Bukowa 37/39, 87-800 Wioctawek (PP12)

. Przedszkole Publiczne nr 16, ul. Budowlanych 6, 87-800 Wioctawek (PP16)

. Przedszkole Publiczne nr 17, ul. Wronia 9, 87-800 Wioctawek (PP17)

. Przedszkole Publiczne nr 19, ul. Urocza 1, 87-800 Wioctawek (PP19)



34.
35.
36,
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.

52.
53.
54,
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56.
57.
58.
59.

Przedszkole Publiczne nr 22, ul, Torurska 101, 87-800 Wioctawek (PP22)
Przedszkole Publiczne nr 25, ul. Rajska 1, 87-800 Wloctawek (PP25)
Przedszkole Publiczne nr 30, ul. Kaliska 85, 87-800 Wioctawek (PP30)
Przedszkole Publiczne nr 32, ul. Kaliska 108, 87-800 Wioctawek {(PP32)
Przedszkole Publiczne nr 35, ul. 14 Putku Piechoty 5, 87-800 Wioctawek (PP35)
Miodziezowy Osrodek Wychowawczy, ul. Lesna 24, 87-800 Wioclawek (MOW)

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna; ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek (PPP) -

Srodowiskowy Dom Samopomocy, ul. Zapiecek 10, 87-800 Wioctawek (SDS)

Miejski Zespot Ztobkow, ul. Wieniecka 34A, 87-800 Wioctawek (MZZ)

Mlegs!(a Jadlodajnia ,U Sw. Antoniego”, ul. Sw. Antoniego 11, 87-800 Wioctawek (MJ)
Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza nr 1, Maluch”, ul. Sielska 3, 87-800 Wioctawek (POWM)

Placowka Opaekurﬁczo—Wychowawcza nr 2 ,Calineczka", ul. Sielska 3, 87-800 Wioctawek (POWC)

Placswka Oplekunczo-Wychowawcza nré ,,Nlbylandla" ul: Lisek 3C, 87- 800 Wioctawek (POWN)
Centrum Opiekl nad Dzieckiem, ul. Lubna 17, 87-800 Wioctawek (COD) S

Dom Pomacy Spotecznej, ul. Nowom|ejska 19, 87-800 Wioclawek (DPSN)

Dom Pomacy Spotecznej, ul. Dobrzyrska 102, 87-800 Wloc{awek (DPSD)

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, ul. Ogmowa 8/10, 87-800 Wioctawek (MOPR)

Wioctawskie Centrum Orgamzacp Pozarzqdowych 1 Wo!ontaraatu u[ Zab|a 128, 87—800 W’foc awek
(WCOPIW) ' -
Osrodek Sportu i Rekreacjl al Fryderyka Chopma 8, 87- 800 Wioctawek (OS:R)

Migjski Zarzad Drég 1 Zieleni we Wioctawku; ul. Zielna 13/21, 87-800 Wioctawek (MZIDiZ)
Administracja Zasobéw Komunalnych, ul. Ostrowska 30, 87-800 Wioctawek (AZK) .
Schronisko dla Zwierzaf, ul. Przemyslowa 16, 87-800 Wioctawek (SCH) |

Straz Miejska, ul. Jerzego Bojariczyka 11/1, 87-800 Wioctawek (SM)

Zakiad Aktywnosci Zawodowej, ul. Legska 20, 87-800 Wioctawek (ZAZ) -

Centrum Wsparcia dla Osb w Kryzysie, ul. Krzywa Géra 38, 87-800 Wioctawek (COK)

Urzad Miasta Wioctawek, ul. Zislony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek (UM) -



Zatacznik Nr 2 , 8~

do zarzadzenia nr ... [4 .-/.“.}. (\}J\Jué/ .........
Prezydenta Miasta Wioclawek y

zdnia .. vl puas.. AR ... r

Procedury rozliczen podatku od towaréw i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez Miejskie jednostki organizacyjne

oraz przygotowania zbiorczej ewidencji zakupu, sprzedazy i deklaracji od towaréw i ustug

Rozdziat |

w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego

Przepisy ogolne

§ 1. Procedure wprowadza sie celem realizacji:
1) wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r. sygn. akt

2)

3)

C-276/14, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie sg odrebnymi podatnikami
VAT,

uchwaly siedmiu sedziéw Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 1. sygn. akt | FPS 4/15, zgodnie z ktérg samorzadowe zaktady budzetowe nie sg
odrebnymi podatnikami VAT;

ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 . 0 szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie]
lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280).

§ 2. Procedura zostata wydana na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775, 894, 896, 1203, 1541, 1811).

§ 3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Czastkowych deklaracjach — nalezy przez to rozumie¢, deklaracje podatkowe oraz ich
korekty, skiadane przez Miejskie jednostki organizacyjne do Miasta za poszczegolne
migsigce rozliczeniowe, uwzgledniajace transakcje sprzedazowe oraz zakupowe z tytutu
wykonywanych przez nie czynnosci;

Czastkowym rejestrze sprzedazy — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje zawierajgcq
dane niezbedne do prawidiowego rozliczenia podatku naleznego;

Czastkowym rejestrze zakupu — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje zawierajacg dane
niezbedne do prawidtowego rozliczenia podatku naliczonego;

Czynnosciach niedajacych prawa do odliczenia VAT - nalezy przez to rozumie¢
czynno$ci zwolnione z VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT;

Miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
0 ktérych mowa w § 3 pkt 11 uchwaty Nr XXI/134//2012 Rady Miasta Wioctawek
z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj.
Kuj.- Pom. Z 2021 r. poz. 3339).;

Miescie- nalezy przez to rozumie¢ Miasto Wioctawek;

Odliczeniu VAT - nalezy przez to rozumie¢ obnizenie kwoty podatku VAT naleznego o
kwote podatku VAT naliczonego na zasadach, o ktorych mowa w ustawie o VAT,

Osobie wyznaczonej do rozliczen podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za prawidtowos¢ rozliczen podatku w Miejskiej jednostce organizacyjney;

Podatniku Miasto Wioctawek — nalezy przez to rozumie¢ zarejestrowanego czynnego
podatnika VAT Miasto Wioctawek, NIP 8883031255;



0) Podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towarow i ustug;

1) Prewspoiczynniku (prewskazniku} — nalezy przez to rozumie¢ sposéb odliczenia
podatku VAT, o kidrym mowa w art. 86 ust. 2a i nast. ustawy o VAT,

12) Przepisach o podatku VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o VAT oraz akty
)

PR, S

wykonawcze do tej ustawy;

13} Referacie Rozliczen Podatku VAT — nalezy przez fo rozumie¢ Referat Rozliczen Podatku
VAT w Wydziale Finanséw Urzedu Miasta Wioctawek;

14) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wioclawek;

15) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioctawek;

16) Ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775, 894, 896, 1203, 1541, 1811);

17) Wspolczynniku (wskaznlku ‘struktury) - nalezy przez to rozumieé spostdb odliczenia
podatku VAT, o ktdrym mowa w art, 90 ustawy o VAT; -

18) Wydziale Finansow - nalezy przez fo rozumie¢ Wydz;al Finansow Urzgdu Miasta
Wioctawek.

Rozdziat 1l
Procedury scentralizowanych rozliczeri podatku od towaréw i ustug * -

§ 4. Miejskie jednostki organizacyjne, powinny zawieraé Uimowy W imieniu Miasta Wioclawek (Miasto

Wioc}awek reprezentowane przez Kierownika Miejskiej jednostki orgamzacyjnej poda¢ nazwe tgj
Migjskiej jednostki organizacyjnej, podac NIP Miasta: 8883031255).

§ 5. Wydzialy Urzedu Miasta Wioctawek, po podijeciu decyzji o realizacji inwestyéji sq
zobowmzane do ziozenla p|semne |nformaCJ| do Referatu Rozliczent Podatku VAT, o nastepujacej
treém

1) nazwa reallzowanego zadanla. S R

2) pochodzenie rodkéw na jego realizacje (z wyszczego!nlemem srodkow pochodzacych z

Funduszy Europejskich); S
3) powigzanie danej inwestycji z planowanymi przychodami opodatkowanymi Iub
nieopodatkowanymi;

4) nazwa Miejskiej jednostki organizacyjnej Miasta Woc&awek ktora po zrealizowaniu bedzie
zarzadzac przedmiotem mwestyc;i _
5) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dz;erzawa przekazame aportem itp.) na jakich
przedmiot inwestycji zostanie przekazany. .
Jesli w trakcie realizacji inwestycii powyzsze dane ulegng zmianie to Wydzaal Inwestycji i Zamdwien
Publicznych, najpbzniej do momentu wplyniecia pierwszej faktury do Miasta Wioctawek, poinformuje o
tym fakcie Referat Roziaczen Podatku VAT . .

§ 6. Pracown;cy Referatu Rozllczeﬁ Podatku VAT dokonmq czynnosm sprawdza;apych zwigzanych z
dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez Miejskie jednostki organizacyine i
Wydziaty/Biura  Urzedu Miasta. Wydzialy/Biura Urzedu Miasta dokonujacy — zakupdw
i sprzedazy, stosujg procedury rozliczen podatku od towardw i usiug wedlug dotychczasowych zasad.

§ 7.1. Kazda Miejska jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzania Czgstkowych deklaraci
oraz ich korekt. Kwoty zawarte w Czastkowych deklaracjach, ujmowane w groszach (bez zaokraglen),
muszg by¢ zgodne z ewidencijg podatkowg i ksiegowg Miejskiej jednostki organizacyjnej.

2. Podmiotem, do ktbrego adresowana jest Czastkowa deklaracja jest Miasto Wloctawek. Dane
identyfikacyjne podatnika to dane Miejskiej jednostki organizacyjnej sporzadzajacej deklaracie.



3. W skfadanych Czastkowych deklaracjach VAT i ich korektach wykazuje sie kwote VAT ,do zaptaty”
lub ,do zwrotu”. Nie wykazuje sie kwot VAT ,do przeniesienia’.

4, W przypadku zaistnienia w Miejskiej jednostce organizacyjnej konieczno$ci skorygowania Czastkowej
deklaraciji po jej przekazaniu do Referatu Rozliczen Podatku VAT, Miejska jednostka organizacyjna
niezwiocznie sporzadza korekte tej deklaracji, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia, Wraz z korekty,
deklaracji Miejska jednostka organizacyjna przekazuje e-mailowe wyjadnienie przyczyn zaistniate]
korekty.

5. Dla celéw prawidlowego sporzadzenia Czastkowej deklaracji podatku od towarbw i ustug Miejska
jednostki organizacyjne sg zobowigzane dokumentowaé sprzedaz i zakupy zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Wioctawek w sprawie wprowadzenia procedury wdrozenia
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie Miasto Wtoctawek.

6. Dla celéw prawidiowego sporzadzenia Czastkowej deklaracji podatku od towardw i ustug Miejskie
jednostki organizacyjne sg zobowigzane prowadzié Czastkowy rejestr sprzedazy i Czastkowy rejestr
zakupu, zawierajacy dane okreslone w Ustawie o VAT.

7. Obowiazuje sporzadzanie Czastkowych rejestrow sprzedazy, Czastkowych rejestrow zakupu oraz
Czastkowych deklaracji takze zerowych.

8. Czastkowe rejestry sprzedazy, Czastkowe rejestry zakupu oraz Czgstkowe deklaracje sporzadzone
przez Miejskie jednostki organizacyjne, po podpisaniu przez Kierownika Miejskiej jednostki organizacyjnej
oraz Gloéwnego Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ w wersji papierowej do Wydziatu Finansow w terminie do
15 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu rozliczeniowym. Jezeli 15 dzier miesigca przypada na dzien
wolny od pracy, to obowigzek przekazania ww. dokumentow powstaje w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Wraz z Czastkowg deklaracjg Miejska jednostka organizacyjna skiada
réwniez podpisane o$wiadczenie bedagce zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

9. Kazda Miejska jednostka organizacyjna zobowigzana jest do przeslania skanu podpisanych
dokumentdw droga elektroniczng na adres: vat@um.wioclawek.pl do Referatu Rozliczen Podatku VAT
po uprzednim nazwaniu pliku zgodnie ze wzorem, w przypadku:
1) Czastkowego rejesfru sprzedazy: symbol jednostki_miesigc stownie_rok
podatkowy_sprzedaz; '
2) Czastkowego rejestru zakupu: symbol jednostki_miesiac stownie_rok podatkowy_zakupy;
3) Czastkowej deklaracji podatku od towaréw i uslug: symbol jednostki_miesiac stownie_rok
podatkowy VAT7,
4) pliku JPK: symbol jednostki_miesigc stownie_rok podatkowy_JPK.

§8.1. W Czastkowym rejestrze sprzedazy, sporzadzonym na podstawie wszystkich wystawianych faktur,
Miejskie jednostki organizacyjne wykazujg kwoty nalezne, dia ktérych obowigzek podatkowy powstat w
danym miesigcu. o '

2. Swiadczenie ustug oraz dostawa towardw dokonywane miedzy Miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
traktowane sq jako sprzedaz wewnetrzna w ramach jednego Podatnika Miasto Wioctawek i tym samym
czynnosci te nie podlegaja przepisom Ustawy o VAT. QObrét dotyczacy zakupu i sprzedazy towarow i
ustug dokonywany miedzy tymi Miejskimi jednostkami organizacyjnymi powinien byé dokumentowany
notami ksiggowymi. Stronami transakeji udokumentowanej notg ksiegowa, sg tylko Migjskie jednostki
organizacyjne, dokumenty winno sie wystawiac bez danych Miasta.



3. Faktury sprzeda:Zy wystawiane przez Migjskie jednostki organizacyjne powinny by¢ numerowane

schematu
numer fakturylsymbol Mlejskiej jednostkll organ|zacy]nejlm|e51qclrok

przy czym symbol M|ejskle; ;ednostkl organizacyjnej okreslony JeSt w zalqczmku nr 1 do nlmejszego
zarzgdzenia. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dia faktur korygujacych i wewnetrznych.

4, Po kazdorazowym wystawieniu faktury sprzedazy w imieniu Miejskiej jednostki organizacyjnej Osoba
wyznaczona do rozliczen podatku VAT jest zobligowana do zweryfikowania poprawnosci danych na niej
umieszczonych co do prawidlowosci jej treéci w zakresie okrelenia momentu powstania obowiazku
podatkowego, podstawy opodatkowania, stawki VAT badz. mozliwosci zastosowama zwolnienia z VAT.
Ponadto jest zobowigzana do biezace] weryfikacjii zmiany stanu prawnego w przypadku obowiazku
wystaw;ama faktur oraz zch wymaganych elementéw przewidzianych w Ustame 0 VAT

5 w pizypadku dokonywama przez Mlejskqjednostkg orgamzacqu sprzedazy ha rzecz osob flzycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, Miejska jednostka organizacyjna
jest zobowiazana do ewidencionowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego z zastosowaniem kasy
rejestrujace]. Nie dotyczy to przypadkow, kiedy bedzie mialo zastosowanie zwolmeme z oboquku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych. W Misjskich jednostkach organizacyjnych
nieposiadajacych kas rejestrujacych Kierownicy. Migjskich jednostek organizacyjnych oraz Osoby
‘odpowiedzialne za prawidlowos$é rozliczefi podatku VAT tych Miejskich jednostek orgamzacyjnych
dokonujg, analizy. przepisow prawnych w zakresie ewentuainego obowigzku zainstalowania kas
rejestrchych Informac;e W tym zakreSIe nalezy przekazac do Wyd2|a&u Flnanséw

§ 9. 1 Czqstkowy rejestr zakupu towarow i us#ug sporzqdza ssg wquczme na podstame otrzymanych
podatku naliczonego. Podatnikowi przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w takim
zakresie, w jakim nabywane przez niego towary i ustugi sg wykorzystywane do wykonywania czynnosci
opodatkowanych W stosunku do czynnosci zwoln:onych z VAT lub czynnosm mepodlegajqcych
regulaciom ustawy o VAT, podatek naisczony nle powinien by¢ odliczany -

2. Miejska jednostka organlzacyjna dokonu;qca zakupu towarow i us}ug zoboquana Jest kazdorazowo
do przeprowadzenia anaiazy czy przystugiwaé bedzie prawo do odliczenia VAT z tytutu wykorzystywama
tych zakupow do czynnosci opodatkowanych, Odliczenia podatku VAT dokonme sig:

1) w calo$ci — jezell zakup towaru lub ushugi stuzy w calosci czynnosci opodatkowanej VAT,

2) w czgsci — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zardwno czynnosci opodatkowane] oraz
czynnoéci nie dajacej prawa do odliczenia VAT | mozliwym jest wyodrebnienie kwot podatku
VAT sluzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

3) za pomocy Prewspéiczynmka ~ jezeli zakup towaru lub ustugi siuzy zarGwno czynno$ci
opodatkowane] i niepodlegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest mozliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

4) za pomoca Wspblczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi sfuzy zaréwno czynnosci
opodatkowanej oraz czynnosci ZWOIHIOi‘lej z VAT i nie jest moZliwym wyodrebnienie kwot
podatku stuzacym wykonywaniu czynnosci opodatkowanej VAT;

5) za pomoca, Prewspdiczynnika i Wspolczynnika — jezeli zakup towaru lub ustugi stuzy zardwno
czynno$ci opodatkowanej, czynnoéci zwolnionej i niepodiegajacej opodatkowaniu VAT i nie jest
mozliwym wyodrebnienie kwot podatku stuzacym wykonywaniu czynno$ci opodatkowanej VAT.



3. W przypadku, gdy podatek VAT odliczany jest za pomocg, Prewskaznika lub Wskaznika struktury, do
obowigzkéw Miejskiej jednostki organizacyjnej nalezy wybranie wiasciwego sposobu obliczenia
Prewskaznika oraz jego obliczenie, a takze obliczenie Wskaznika struktury. Wyliczony Prewskaznik i
Wskaznik struktury okresla sig procentowo w stosunku rocznym oraz zaokragla w gére do najblizszej
liczby catkowite]. PowyZzsze obliczenia w formie pisemnej nalezy dostarczy¢ do Wydzialu Finanséw w
terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po zakorczonym roku podatkowym.

4. Miejska jednostka organizacyjna dokonujaca zakupu towardw i ustug w imieniu Podatnika Miasto
Wioctawek jest zobligowana do Odliczenia VAT niezaleznie od wysokosci wyliczonego Prewskaznika i
Wskaznika struktury.

5. Faktury zakupu towaréw i ustug, oprécz elementow okreslonych w Przepisach o podatku VAT powinny
zawiera¢ nastepujace informacje:

1) date ich otrzymania, gdyz prawo do cbnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktdrym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy — nie wczesniej jednak niz w
rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture;

2) opis, kiory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg czynno$cig podatkowg zakup jest
Zwigzany:
a) zczynnosciami opodatkowanymi;
b} zczynnosciami nieopodatkowanymi;

)z czynnosciami zwolnionymi;

)z czynnoéciami zwolnionymi i opodatkowanymi;

)}z czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu;

z czynno$ciami opodatikowanymi, zwolnionymi i nieopodatkowanymi,

D o O
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3) numer wpisu do ewidenci (rejestru) zakupu towardw i uslug;

6. Osoba wyznaczona do rozliczei podatku VAT jest zobowigzana do monitorowania sposobu
wykorzystywania zakupionych towardw i ustug oraz w razie wystgpienia zmiany ich przeznaczenia
dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wiasciwych przepisow
Ustawy o VAT,

7. W sytuacji, gdy Miejska jednostka organizacyjna dokonuje Odliczenia VAT wynikajacego z wybranych
faktur VAT lub z faktur dotyczacych inwestycii, to kserokopie lub skany tych faktur nalezy dostarczyé do
Referatu Rozliczen Podatku VAT.

Rozdziat Il
Zasady rozliczefi z tytulu podatku VAT pomiedzy Miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a
Podatnikiem Miasto Whoctawek

§ 10. Miejska jednostka organizacyjna przekazuje kwote nadwyzki podatku VAT naleznego nad
naliczonym w wysoko$ci, wynikajgcej z Czastkowe] deklaracji, na rachunek bankowy Miasta Wioctawek
o numerze: 48 1020 1462 0000 7902 0299 9837, do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.



§ 11. W przypadku gdy z Czastkowej deklaracji zlozonej przez Miejska jednostke organizacyjng
wynika nadwyZzka podatku naliczonego nad naleznym, nadwyzka ta jest zwracana na rachunek
Jednostki organizacyjnej Po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego od Miasta Wioctawek Miejska
jednostka organizacyjna pomniejsza wydatki.

W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego, dotyczqcego lat poprzedn:ch podatek nalezy
przyjaé na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Miasta. .

§ 12. W przypadku gdy z Czastkowej deklarac]i ztozonej przez zaklad budzetowy wynika nadwyzka
podatku naficzonego nad naleznym, po otrzymaniu $rodkow z urzedu skarbowego nadwyzka ta bedzie
zwrécona na wskazany przez zaktad rachunek bankowy. :

§ 13. Terminy i spostb ustalania i przekazywania z budzetu miasta $rodkéw finansowych wynikajacych
z rozliczenia podatku od fowaréw i ustug w zakladzie budzetowym okresla uchwala Rady Miasta
Wioc awek

Rozdzmi IV ' - g - '
Przygotowanie oraz wysylame zblorczej emdencj: zakupu i sprzedazy towarow i usiug
w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego - -

§ 14. Podatnik Miasto Wioctawek, prowadzac scentralizowane rozliczenie w zakresie podatku od towarow
i ustug, za okres poczawszy od 1 czerwca 2016 r. sporzadza zbiorcza ewidencje zakupu i sprzedazy
fowarow i uslug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) na podstawie otrzymanych z Miejskich
jednostek organizacyjnych w formie JPK czastkowych ewidencii zakupu i sprzedazy towardw i ustug.

Do weryfikacji poprawnoéci techniczne] plikow JPK oraz sprawdzenia ich zgodnosci z deklaracjg
czastkowa VAT-7e stuzy udostepniony przez Urzad Miasta skoroszyt Excel JPK_VAT xIsm. Podatnik
Miasto Wioctawek, w terminie do 25 kazdego miesigca przekazuje do wiasciwego Urzedu Skarbowego
zbiorcza ewidencje zakupu | sprzedazy towardw i ustug w formie pliku JPK:~ - -



Zatacznik Nr 3 b a0
do zarzadzenianr ... /L 1. J AR.Lk........
Prezydenta Miasta Wtociawell}<

. N M| DU o £ 7 .
zdnia ...-_.";;Q"J.b.‘:!:‘f.{. \.'.‘:;':-..*':....f.-.ab.?.s.-w(- ........ I

......................................................

nazwa Miejskiej jednostki organizacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam ninigjszym, ze Czastkowy rejestr zakupu, Czastkowy rejestr sprzedazy, Czastkowa
deklaracja oraz ewidencja JPK za OKI€S.............c..cvovveeveorvceeieiiisionn, przygotowane zostaty zgodnie

z postanowieniami Zarzadzenia Nr........ccccocevvevviesennns Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia

............................. r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Podatnika Miasto
Wioctawek i obowigzujacych przepisow;

— Wykazana przez Miejskg jednostke organizacyjng sprzedaz (czynnoéci podlegajace
opodatkowaniu VAT) jest zgodna z Przepisami o podatku VAT oraz z ewidencig ksiegowa
Miejskiej jednostki organizacyjnej;

— faktury zakupu wykazane w Czastkowej deklaracji ujete zostaly w ewidencii ksiegowej Miejskiej
jednostki organizacyjnej, zostaly wystawione na Podatnika Miasto Wioctawek oraz zostata
zachowana autentyczno$¢ pochodzenia, integralnoscé tresci oraz czytelnosé faktur;

— dokonano weryfikacji mozliwosci odliczenia wszystkich faktur zakupu zgodnie z Przepisami o
podatku VAT.

O$wiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowych dokumentach sa wedle moje; najlepszej
wiedzy poprawne, rzetelne i kompletne.

podpis Osoby wyznaczonej do rozliczer podalws VAT podpis Gléwnego Ksiegowego






