Zarzadzenie Nr 235/2016
Burmistrza Miasta Zakopane
z dnia 29 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Zakopane, je] jednostkach
i zakfadzie budzetowym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie grinnym {ti.. Dz, U, z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016
r. 0 szezegdinych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacjg projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unil
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytoriainego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiediiwosci
Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. | FPS 4/15) - zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci roziiczert podatku VAT w Gminie Miasto Zakopane, jej
jednostkach i zakladzie budzetowym zwanych dalej jednostkami” ustala si¢ procedury cbowiazuiace w tym
zakresie.

2. Procedury okreslone w ninigjszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki i zaklady budzetowe wg
wykazu stanowigcego Zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej i
skroconej nazwy jednostki oraz z podzialem na rodzaj tych jednostek.

3. Zobowigzuje sie wszystkich dyrekiordw jednostek do dokenania przegladu dochoddw budzetowych
osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod kgtem opodatkowania podatkiem od towarow i
ustug VAT, a w konsekwencji podziaiu na trzy kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,
objete zwolnieniami od VAT oraz objete stawkami VAT (23%, 8% i 5%).

4. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie Dyrektoréw jednostek do obowigzkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczeg6ine miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywangj sprzedazy powinna by¢ prowadzona zarbwno na podstawie wszelkich wystawianych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé bedg
w szezegolnosei sytuacil, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dzialalnosc
gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnognie czynszu najmu,

5. W celu zapewnienia poprawnosci | jednolitodei rozliczert podatku VAT ustala sie metode bezposredniego
rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug. Prowadzenie
ewidencji (rejestrow) zakupow i sprzeda?y opodatkowanej podatkiem VAT odbywa sie zgodnie z przepisami
art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. 2 2016 1. poz. 710 ze zm.), z
uwzglednieniem informacji odpowiadajacych strukturze ,JPK-VAT" zgodnie z aktuainymi wymogami Ministra
Finansow w zakresie struktur logicznych postaci elektronicznej ksiay podatkowych oraz dowodow
ksiegowych, o ktorych mowa w art. 193a § 2 ustawy z dnla 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2015 1. poz. 613 ze zm.).

6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesiaca stycznia
2017 r. zobowigzuje sie Dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za
poszezegone miesigce rozliczeniowe. Ewidencia dokonanych zakupdw powinna by¢ prowadzona wylacznie
na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada ~ wynikajace z ustawy o
VAT - prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane
stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.



7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sig w

jednostkach nastepuiacy spostb ich oznaczania:

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

Numer rejestru: kolejny numer (...} /skrécona nazwa Gminy/skrocona nazwa jednostki (...},
Okres ktorego dotyczy: miesige/rok,

Nazwa podmiotu: Peina nazwa Gminy/peina nazwa jednostki,

Adres jednostki,

NIP Gminy.
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. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawierat
wiadciwe dane identyfikacyine podmiofu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe ,Gmina Miasto Zakopane-
Urzad Miasta Zakopane”, adres , ul. KoSciuszki 13, 34-500 Zakopane” i NIP tj: 7360007798 oraz dane
jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gming Miasto Zakopane, czyli peing nazwe jednostki z jej adresem
oraz dziafajacego w imieniu Burmistrza Miasta kierownika tej jednostki) i podpis dyrektora jednostki.

Jesli jednostki we wezesniejszych zawieranych umowach nie majg cen brutio ani klauzuli o doliczeniu
wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady powinny sie
pojawic. Jesli nie bedzie to moziiwe ze wzgledow spolecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi
przez radnych, nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasows, & nalezny VAT obliczaé metoda ,w stu”.

. Fakiury wystawione przez jednostkli musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktdrych mowa w art,
106e ustawy o VAT. Przy czym naleZy bezwzglednie oznaczy¢ rodzaj serii wystawianych faktur oraz wskazaé
dane identyfikacyjne na tych fakturach umozliwiajgce ich identyfikacje.

Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakefi sprzedazy badz zakupu wpisywane
bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca ~ Gmina Miasto Zakopane Nabywca — Gmina Miasto Zakopane
Jednostka org. Gminy {je] nazwa i adres) Jednostka org. Gminy (jej nazwa i adres)
NIP 7360007798 NIP 7360007798

By nie powodowal wydiuZenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz w celu
dochowania wynikajacego z nich terminu platno$ci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazaé adres do
korespondencii.

10. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze odptatne czynnosci

dokonywane pomigdzy tymi samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia
2017 r. stajg sig $wiadczeniami wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny byé nota ksiegowa i nie
powinny by ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te
jednostki gminne. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe) Wowczas takg
transakcje dokumentuje sig faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w
czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie.

Zdecentralizowany
L.p. | Rodzaj czynnosci model  rozliczen

Scentralizowany model

VAT (stary) rozliczer VAT (nowy)
1| s ity s st | Rt VAT 12 i g | pus
deklaracja)
. Swiadczenia' pomigdzy  jednostkami i | Zwolnienie od VAT (2 Bra?NO;poﬁ;té(;;vwagiai gﬁ;a
zakladami budzetowymi tej samej gminy wyjatkiem mediow)

deklaracjg)




3 Swiadczenia pomiedzy jednostkami  a | Zwolnienie od VAT (z | Rozliczenie VAT na ogélnych
zakladami budzetowymi rdznych gmin wyiatkiem medidw) zasadach
Swiadczenia pomigdzy  jednostkami i
A zaktadami budzetowymi gminy a innymi | Zwolnienie od VAT (z | Rozliczenie VAT na ogélinych
samorzadowymi jednostkami | zakiadami wyjatkiem mediow) zasadach
budZzetowymi (gminnymi | wojewodzkimi)

11.W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza sie - zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 . o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od fowarow i ustug oraz dokonywania zwrotu
Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkdw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskief lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (Dz.U. 2016 poz. 1454) przez jednostki samorzadu terytorialnego centralizaci - dalsze jej
uzywanie przez okres dwoch lat (2017-2018) bez zmiany danych identyfikacyjnych ,sprzedawcy’ na
paragonach fiskalnych. Jednakze poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest
od doprowadzenia do poprawno$ci danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych
przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas | dostosowanie sie do
jego zalecen. Natomiast w jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujace] zobowiazuje sie ich dyrektorow
do przeanalizowania przepisOw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku jej zainstalowania. Informacje
w tym zakresie nalezy przekazaé do Urzedu.

12.W celu prawidiowego rozliczenia przez Gming Miasto Zakopane podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do:
1) wyznaczenia osob cdpowiedzialnych za prawidiowo$¢ rozliczen podatku od towardw i uslug VAT w
jednostce i przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowo- Budzefowego Urzedu Miasta Zakopane -
zgodnie z Zatgeznikiem nr 2 do Zarzedzenia;
2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przysluguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu do Wydzialu Finansowo- Budzetowego Urzedu Miasta Zakopane na
stanowisko pracownika zajmujgcego sig rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w
nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesige poprzedni. Lacznie z ewidencjami
nalezy przediozyC odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT, Ewidencje
oraz wydruki muszg byé podpisane przez Dyrektora i glownego ksiegowego jednostki. Jednostki
organizacyjne gminy powinny czastkowe deklaracje, kidre zlozg do Gminy wypelni¢ w pefnych groszach.
Chedzi o mozliwosé uniknigeia blednych zaokraglefi, wynikajacych stad ewentuatnoéci nawet niewielkich
uszezuplen podatku VAT (zanizenia placonego do urzedu skarbowego podatku VAT). Wszystkie wielkoéci
ujemne poprzedza sig w czastkowej deklaracji znakiem minus {-).
3} przekazywania do Wydziatu Finansowo- Budzetowego Urzedu Miasta Zakopane przez kazdg jednostke
za dany miesige do 15-tego dnia nastepnego miesiaca comiesigcznej czastkowej deklaracii VAT-7 (na wzorze
aktualnie obowigzujacym), a takze ewentualnie, jedl taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke,
wplacania na rachunek Gminy obliczong do zapaty kwote zobowiazania w podatku VAT. Dodatkowo dyrektor
jednostki budzetowe] | zakladu budzetowego sklada w wyzej wymienionym terminie o$wiadczenie zgodnie z
Zalgeznikiem Nr 3, jezeli sprzedaZ w danym miesiacu nie wystepowata, odwiadczenie zgodnie z zatacznikiem
Nr 4 do Zarzadzenia.
4)  dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegdinosci w
zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT,

13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy | zakupu prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Miasta,
nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy | zakupu w Wydziale Finansowo- BudZetowym przez
pracownika zajmujacego sig rozliczeniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla
Gminy.

§2
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci Gminy Miasto Zakopane-
Urzedu Miasta Zakopane.



§3
Zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienie
jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie dyrekiorom jednostek budzetowych i zakladu budzetowego Gminy Miasta
Zakopane.

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 235/2016

Burmisirza Miasta Zakopane
Z dnia 29 listopada 20116

WYKAZ WSZYSTKICH GMINNYCH JEDNOSTEK | ZAKLADU BUDZETOWEGO

GMINY MIASTO ZAKOPANE | ICH SKROCONE NAZWY

L.p. | Petna nazwa jednostki Adres jednostki Skrocona nazwa
jednostki
. ul. Kodciuszki 13
1. | Urzad Miasta Zakopane 34-500 Zakopane UMz
Szkota Podstawowa z Oddzialami
e ; ul. Orkana 6
2. Ir;tegracyjpymt net im, H, 34-500 Zakopane SP1
arusarzéwny
3 Szkota Podstawowa nr 2 ul. Skibowki 2D 3pY
" { im. Bronistawa Czecha 34-500 Zakopane
A Szkota Podstawowa nr 3 ul. Karlowicza 6 sp3
" | im. gen. Mariusza Zaruskiego 34-500 Zakopane
Szkota Podstawowa nr 4 ul. Janosowka 158
5. | im. Marszalka Jozefa Pitsudskiego 34-500 Zakopane SP4
6 Szkota Podstawowa Nr 5 ul. Chramcowki 27 3p5
" | im. Janusza Korczaka 34-500 Zakopane
7 Szkefa Podstawowa Nr ¢ ul. Harenda 21 P9
" | im. Jana Kasprowicza 34-500 Zakopane
8 Szkota Podstawowa nr 7 ul. Cyrhia 57 Sp7
| im. Kornela Makuszynskiego 34-500 Zakopane
9 Gimnazjum nr 1 ul. Nowotarska 42 GM
| im. Olgi i Andrzeja Matkowskich 34-500 Zakopane
10 Gimnazjum nr 2 ul. Sienkiewicza 27 aM2
" | im. Ks. Prof. Jozefa Tischnera 34-500 Zakopane
11 Gimnazjum nr 3 w Zakopanem ul. Janosowka 15A GM3
" Lim. bt ks. Jerzego Popietuszki 34-500 Zakopane
19 Przedszkole nr 3 ul. Kasprusie 35 A b3
" | im. Karola Szymanowskiego 34-500 Zakopane
13 Przedszkole nr 7 ul. Nowotarska 32A P
| im. Kazimierza Przerwy-Tetmajera | 34-500 Zakopane
14 Przedszkole nr ¢ ul. Sabaly 10 Bg
" | im. Kornela Makuszynskiego 34-500 Zakopane
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej | ul. Jagiellonska 7
15. 34-500 Zakopane MOPS
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii ul. Orkana 2
16. 34-500 Zakopane MOSIR
17 Zakopianskie Centrum Edukacii ul. Kasprusie 35A 7CE
" | im. Heleny Modrzejewskiej 34-500 Zakopane




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia ar 235/2016
Burmisirza Miasta Zakopane

Z dniz 28 listopada 2016

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA SPORZADZANIA CZASTKOWYCH
| SCENTRALIZOWANYCH DEKLARACJI VAT-7

Za tworzenie czastkowych deklaracji i rejestrow sprzedazy | ewentualnych rejestrow zakupu we wszystkich
jednostkach Gminy Miasto Zakopane wraz z Urzedem Miasta Zakopane bedzie odpowiadat Kierownik jednostki.
W Gminie Miasto Zakopane sporzgdzaé scentralizowang koncowa deklaracie bedzie Inspekior w Wydziale
Finansowo- Budzetowym. Zatwierdza {podpisuje) Burmistrz.

Osoba
Osoba odpowiedzialna za odpowiedzialna za
Lp. Peina nazwa jednostki sporzadzanie czastkowych sporzgdzanie
deklaracji VAT scentralizowanej
deklaracji VAT
Dochody- Monika Rydlewska,
. fwona Mateusiak, Zofia Tyrybon, Bogustawa
1 Urzad Miasta Zakopane Wydatki - Beata Bubla, " Stepowsia—Gqséenica
Matgorzata Patla
5 Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi | Helena Lamik ><
nr 1im. H. Marusarzowny
5 | Szkola Podstawowa nr 2 Helena Walkosz ><
im. Bronistawa Czecha
4 Szkota Podstawowa nr 3 Monika Budziak-Bobak
im. gen. Mariusza Zaruskiego w Zakopanem Magdalena Mateja
5 Szkota Podstawowa nr 4 im. Marszalka Jozefa Stanistawa Chyc-Mulik
Pitsudskiego
6 | Szkola Podstawowa Nr 5 im. Janusza Korczaka | Jadwiga Krzystyniak
7 Szkota Podstawowa nr 7 im. Kornela Stanistawa Chyc-Mulik
Makuszynskiego
8 | Szkola Podstawowa Nr 8 im. Jana Kasprowicza | Beata Puchalska
9 | Gimnazjum nr 1im.Olgi i Andrzeja Malkowskich | Anna Ostrowska Pt
10 | Gimnazjum nr 2 im, ks. prof, Jozefa Tischnera Beata Puchaiska Pl
1 Gimnazium nr 3 w Zakopanem im. b, ks, Stanistawa Chyc-Mulik
Jerzego Popietuszki
12 | Przedszkole nr 3 im, Karola Szymanowskiego Anna Ostrowska e
13 Przedszkole nr 7 im. Kazimierza Przerwy- Kinga Martewicz ><
Tetmajera
14 | Przedszkole nr 9 im. Komela Makuszyriskiego | Anna Ostrowska e
15 | Miejski Osrodek Pomocy Spolecznei Marta Rabiasz
16 | Miejski Osrodek Sportu | Rekreacii Elzbieta Catka
17 | Zakopianskie Centrum Edukacii Anna Bukowska-Kalata

im. Heleny Modrzeiewskiej




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 235/2016
Burmistrza Miasta Zakopane
Z dnia 29 listopada 2016

Oswiadeczenie

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

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

{adres jednostid)

Ja nizej podpisany(a) pouczony(a) o odpowiedziainoéci za skladanie falszywych zeznah, o$wiadczam e,
SPIZEUAZ W ..o e w mieslacu .....zarok ........ wynosita;

= SHAWKE ZWOINIONA ...ovivie e e et e s e r e e

- Stawka opodatkowana 5%: netto ..o VAT

- Stawka opodatkowana 8%: netto .........c...ocovivviinnnnn, SVYAT L

- Stawka opodatkowana 23%: netfo .......ocovivvvvivieiiiinnn VAT e,

= INNA SPIZEUBE ..ot ettt e st e e e e et ee e

Oswiadczenie Z0Stal0 PIZYIBIE DIZEZ! ...t

v EER
LAY




Zaacznik nr 4 do Zarzadrenia nr 2352018
Burmistrza Miasta Zakopane
Z dnia 29 listopada 2018

Oéwiadczenie

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

(adres jednostkl}

Ja nizej podpisany(a) pouczony(a) o odpowiedzialnosci za skladanie falszywych zeznan, oéwiadczam ze, w

miesiacu ..... za rok ........ W BLNOSICE PN.veiiii e nie wystepowata sprzedaz
opodatkowana stawkg 5%, 8%, 23%.

Oéwiadczenie zostalo przyjete przez:

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

Bdids o



