Zarzadzenie Nr 114/2016
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

Z dnia 21 listopada 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w gminie Miasto Rawa Mazowiecka

i jej jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych zasadach rozliczert w podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem srodkéw z budzetu Unii Europejskiej lub od parstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U z 2016r. poz. 1454) oraz
art.30 ust.1 ustawy z dnia 8marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn.
zmianami ), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczeri podatku VAT w gminie Miasto Rawa
Mazowiecka zwanej dalej , Miastem” i jej jednostkach i zaktadach budzetowych, zwanych dalej
»jednostkami” ustala sie obowigzujace od 1 stycznia 2017 roku procedury w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg wszystkie gminne jednostki budzetowe i
zaklady budzetowe. Szczegétowe zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
gminie Miasto Rawa Mazowiecka okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Centralizacja rozliczen VAT obejmuje jednostki wg wykazu stanowigcego zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia. Jest on sporzadzony z podziatem na rodzaj tych jednostek oraz z podaniem petnej oraz
skrdéconej nazwy jednostki.

§4

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu naleznych dochodéw

budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania ich
podatkiem VAT.

§5

Wszelkie odptatne czynnoéci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wtasnej gminy i na
odwrot, a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami ( w tym dostawa i
refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017r. stajg sie §wiadczeniami wewnetrznymi. Zatem
dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie..



§6

Wszelkie umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy,
muszg bezwzglednie zawiera¢ petna nazwe gminy, jej adres i jej NIP.
Dodatkowo takze powinny zawiera¢ dane jednostki jako podmiotu dziatajagcego w imieniu gminy, czyli

peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia
Burmistrza Miasta.

Dane identyfikacyjne gminy nalezy wpisywaé nastepujaco:

Miasto Rawa Mazowiecka
PL Marsz. Jozefa Pilsudskiego 5
96-200 Rawa Mazowiecka
NIP 83515791 13

Jesli zawarte umowy nie majg ustalonych wobec kontrahenta cen brutto (wg formatu: cena netto +
kwota VAT) ani tez nie zawierajg klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do podanej ceny, to nalezy to
zmieni¢, tj. sporzadzi¢ aneksy do takich uméw, w ktérych z zasady takie klauzule powinny sie pojawié.
Jezeli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez
radnych, nalezy pozostawi¢ cene dotychczasows, a nalezny VAT obliczyé¢ metoda ,, w stu”.

§7

Wszelkie faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszelkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym nalezy bezwzglednie oznaczy¢ rodzaj serii faktur oraz
wskaza¢ w numerze faktury skrécone dane identyfikacyjne jednostki(inicjaly nazwy) na wystawianych
przez te jednostki fakturach umozliwiajgce ich identyfikacje.

Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane
beda na fakturach nastepujgco:

Faktura Sprzedazy Faktura Nabycia
Sprzedawca — Miasto Rawa Mazowiecka Nabywca-  Miasto Rawa Mazowiecka
Pl. Marsz. J6zefa Pitsudskiego 5 Pl. Marsz. J6zefa Pitsudskiego 5
96-200 Rawa Mazowiecka 96-200 Rawa Mazowiecka
NIP 83515791 13 NIP 8351579113
Wystawca — jednostka organizacyjna Miasta Odbiorca
(jej nazwa i adres) (Ptatnik) - jednostka organizacyjna Miasta
(jej nazwa i adres) bez NIP-u

Celem sprawnego obiegu faktur nabycia dotyczgcych konkretnych jednostek oraz w celu dochowania
terminu ptamosci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur, to znaczy iz faktura
taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca a nie nabyweca.

§8

Tylko w sytuacji, gdy w czastkowej deklaracji podlega wypelnieniu jakakolwiek pozycja w kolumnie
»podstawa opodatkowania”, jednostka jest zobowigzana do obowigzkowego prowadzenia czgstkowe;j
ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wszelkich wystawianych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢




beda w szczegdInosci w sytuaciji, gdy sprzedaz odbywa sig na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie réznego
typu zestawien lub dokumentéw wewnetrznych np. zestawien kwitariuszy wydanych positkéw lub
zestawien przypiséw ksiegowych odnos$nie czynszu najmu.

§9

Zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug ustala sie zasade rozliczania podatku naliczonego
bezposrednio przez same jednostki od ich zakupéw w ich czgstkowych deklaracjach VAT -7.

Jesli dokonywane przez jednostki zakupy sa zwigzane z ich dzialalno$cia statutowa niepodlegajaca
opodatkowaniu ( niewykazywana w czgstkowej deklaracji) oraz zwolniona od podatku VAT
(wykazywana w poz. 10 -tej deklaracji) odliczen nie dokonuje sie w ogéle.

Natomiast jesli jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji VAT-7 nalezny podatek VAT wedhug jakiejs
okreslonej stawki VAT (5%,8% lub 23%), powinna go pomniejszy¢ o podatek naliczony od
dokonywanych zakupéw towaréw i ustug. Dotyczy to tylko tych zakupéw, ktdre sg $cisle zwiazane z ta
sprzedazg opodatkowang, tj. objeta stawkami VAT. Ponadto jest to dopuszczalne wéwczas, gdy mozliwe
jest bezposrednie przyporzadkowanie dokonywanych zakupéw do sprzedazy opodatkowanej (objetej
stawkami VAT)

Nalezy stosowac¢ w tym celu (szczegélnie przy najmie pomieszczen lub budynkéw na cele uzytkowe,
opodatkowany stawka 23%)- zgodnie z orzecznictwem unijnym (np. C-511/10)-metode
powierzchniowg, powierzchniowo-godzinowa lub tylko godzinowa.

W przypadku ponoszonych kosztéw ogélnych (posrednich) zwigzanych z dziatalnoéciag mieszana
(opodatkowang i niepodlegajgcg opodatkowaniu), jednostki mogg odlicza¢ podatek naliczony VAT od
tych zakup6w na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi Ministra
Finansow zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie prewskaznikéw odliczen dla samorzadow.

Jesli prewskaznik ten bedzie nizszy niz 2%, odliczeri nie dokonuje sie w ogéle. W pozostatym zakresie
uzywanie prewskaznika pozostawia sie w dyspozycji dyrektora jednostki.

§10

Tylko w przypadku, gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT z prawa
tego Korzysta, to poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektoréw tych jednostek do
prowadzenia czgstkowych ewidencji zakup6w za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada-wynikajgce z ustawy o VAT-prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytgcznie wéwczas gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT
w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§11

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie w
jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer(..)/MRM/ skrdcona nazwa jednostki(...)

3) okres ktérego dotyczy: miesigc /rok,

4) nawa podmiotu petna nazwa gminy-petna nawa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

§12

W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujgcej dopuszcza sie - zgodnie ze specustawg o



centralizacji- dalsze jej uzywanie przez okres dwdch lat (2017-2018) bez konieczno$ci zmiany danych
identyfikacyjnych ,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Natomiast jednostki nie posiadajgce kasy
rejestrujgcej na dzien 31.12.2016r. Sg do korica 2017r zwolnione z ich kupowania i stosowania (
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finans6w o zwolnieniach z kas na 2017 rok).

§13

W celu prawidtowego rozliczenia przez Miasto podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje sie
dyrektoréw jednostek do:

1) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
jednostce i przekazanie tych danych do Wydziatu Finanséw i Analiz Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.
2) Dostarczania do wydziatu Finanséw i Analiz na stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem
podatku Vat Miasta z Urzedem Skarbowym, czastkowej ewidencji sprzedazy (jesli sprzedaz jako
podstawa opodatkowania wystepuje w czastkowej deklaracji VAT-7) oraz czgstkowej ewidencji zakupu
(jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT i z niego korzysta), w
nieprzekraczalnym terminie do 12-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. L.acznie z
czastkowymi ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora/ kierownika
i gtéwnego ksiegowego jednostki.

3) przekazania do Wydziatu Finanséw i Analiz Urzedu Miasta przez kazda jednostke za dany miesiac do
12-tego dnia nastepnego miesigca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT -7 ( na wzorze aktualnie
obowigzujgcym), a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku VAT przez jednostke,
obliczong do zaptaty kwote zobowigzania podatku VAT.

4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§14

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupéw prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT 7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad,
nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finanséw i Analiz Urzedu
przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej VAT-7 dla Miasta, nastepnie przekazywanej do Urzedu Skarbowego zbiorczej ewidencji
sprzedazy i zakupu w formie elektronicznej Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami
ustawy- Ordynacja podatkowa.

§15
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z element6éw polityki rachunkowo$ci Urzedu.
§16

Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§17

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2017 roku.

BURMISTRZ MIASTA
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Mariusz Marusi
RADCA PRA' /ﬂ



Wykaz wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta Rawa Mazowiecka

Mazowiecka

Pl.Marsz. J. Pitsudskiego 5

Lp. | Petna nazwa jednostki Skrécona nazwa | Adres siedziby Numer
jednostki Identyfikacji
podatkowe;j
1. |Szkota Podstawowa Nr 1 |SP1 96-200 Rawa Mazowiecka 835-103-11-83
ul. Kosciuszki 19
2. |Szkota Podstawowa Nr 2 |SP2 96-200 Rawa Mazowiecka 835-103-36-38
ul. Mita 2
3. |Szkota Podstawowa Nr 4 |SP4 96-200 Rawa Mazowiecka 835-103-26-56
ul. Kaz. Wielkiego 28
4. |Gimnazjumnrl G1 96-200 Rawa Mazowiecka 835-141-02-88
ul. Kosciuszki 19
5. |Gimnazjum nr 2 G2 96-200 Rawa Mazowiecka 835-141-00-29
ul. Kaz. Wielkiego 28
6. |Przedszkole Miejskie Nr 1 |P1 96-200 Rawa Mazowiecka 835-122-27-01
»Teczowa Jedyneczka” ul. Kilinskiego 2
7 |Przedszkole Miejskie Nr 2 | P2 96-200 Rawa Mazowiecka 835-122-26-93
»,Niezapominajka” ul. Zamkowa Wola 5
8 |Przedszkole Miejskie Nr 3 |P3 96-200 Rawa Mazowiecka 835-122-26-87
»Bajkowy Zakatek” ul. Solidarnosci 3B
9, |Ztobek Miejski z M 96-200 Rawa Mazowiecka 835-160-49-05
Oddziatami ul. Murarska 1
Integracyjnymi
STuptus”
10, | Miejski Osrodek Pomocy |MOPS 96-200 Rawa Mazowiecka 835-114-10-78
Spotfecznej ul. Krakowska 22A
11. |Osrodek Sportu i OSIR 96-200 Rawa Mazowiecka 835-100-04-32
Rekreacji ul. Kaz. Wielkiego 28
12. |Urzad Miasta Rawa UM 96-200 Rawa Mazowiecka 835-000-72-83
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