Zarzadzenie Nr . 9 12020
Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dnia ../ i 2020 1.

W sprawie: organizacji scentralizowanych rozliczeri podatku od towaréw i ustug VAT w
Gminie Swiqtochlowice i jej jednostkach budzetowych w zwiazku z centralizacja rozliczen
podatku VAT.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.:
Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 roku o
szczegOlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem s$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (tekst. jedn. Dz. U. z
2018 r., poz. 280) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Swietochtowice
zwanej dalej ,,Gming”, jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie
Instrukcje w sprawie organizacji scentralizowanych rozliczen podatku od towar6w i ushug (VAT)
w Gminie Swietochtowice i jej jednostkach budzetowych w zwigzku z centralizacjg rozliczen
podatku VAT stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine Swictochtowice oraz wszystkie
gminne jednostki budzetowe wg ,,Wykazu jednostek budzetowych podlegajacych organizacji
scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Swigtochtowice”
stanowiacego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow Polityki Rachunkowosci Urzedu
Miejskiego w Swigtochlowicach.

§ 4
Zobowigzuje si¢ kierownikow / dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzgdzenia, przepiséw powszechnie obowiagzujacych oraz uwzglednienia jego zapiséw w
Polityce Rachunkowosci kierowanej jednostki.



§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom jednostek budzetowych Miasta
Swietochtowice oraz Gléwnemu Ksiegowemu Urzedu Miejskiego w Swigtochiowicach.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 495/2016 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 18.10.2016 r.
z poznicjszymi zmianami w sprawie organizacji scentralizowanych rozliczen podatku od
towaréw i uslug VAT w Gminie Swietochtowice i jej jednostkach budzetowych w zwiazku z
centralizacjg rozliczen podatku VAT.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.
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Zalacznik Nr 1 .
do Zarzadzenia Nr . 9/ m

Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia ....... AQL.QA...... 2020

Organizacja scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Swi¢tochlowice i jej jednostkach budizetowych w zwigzku
z centralizacjg rozliczen podatku VAT.

§1

Zobowiazuje kierownikoéw/dyrektor6w miejskich jednostek budzetowych do nastepujacych

czynnosci w zakresie organizacji rozliczen VAT:

sporzadzania uméw cywilnoprawnych z uwzglednieniem danych jednostki zgodnie

z ust. 9 (strong umowy powinna byé: Gmina Swietochtowice, ul. Katowicka 54. 41-600

Swietochtowice, NIP: 627-27-48-738 reprezentowana przez dyrektora / kierownika jednostki

budzetowej: nazwa i adres jednostki budzetowej, dziatajqcego z upowaznienia Prezydenta

Miasta Swietochtowice)

prowadzenia czagstkowego rejestru zakupow i sprzedazy VAT (opodatkowanej i zwolnionej

VAT) oraz sporzgdzania czastkowej deklaracji VAT.

poshugiwania sic numerem NIP Gminy Swigtochtowice przy czynnosciach prawnych.

przed rozpoczgciem inwestycji przeprowadzania szczegOlowej analizy mozliwosci

pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy,

ustala si¢ w miejskich jednostkach budzetowych nast¢pujacy sposéb ich oznaczenia:

nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy)

numer rejestru - Nr.... (kolejny numer)

nazwa podmiotu - Gmina Swigtochtowice / petna nazwa jednostki budzetowej

adres jednostki budzetowe;j

NIP: 627-27-48-738

okres ktdrego rejestr dotyczy - miesige/rok
Jednostki posiadajace oprogramowanie pozwalajace na prowadzenie czgstkowych rejestrow
zakupow i sprzedazy VAT, korzystajag w tym celu z wlasnych zasobow informatycznych.
Czastkowe ewidencje zakupéw 1 sprzedazy zawierajg dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty podatku
naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajaca zwrotowi
Z tego urzedu oraz kwote podatku podlegajacg wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z
tego urzedu oraz inne dane stuzace do prawidtowego sporzadzenia czgstkowej deklaracji
podatkowe;.

. Czastkowa ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawionych

faktur sprzedazy oraz réznych zestawien (np. zestawienie kwitariuszy wydanych obiadéw na



stotéwce szkolnej itp.).

6. Czastkowa ewidencje zakupéw towar6w i ustug sporzadza sie¢ na podstawie otrzymanych
faktur, i to tylko tych, ktdre sg zwigzane ze stawkami podatkowymi (np. 23%, 8%, 5%) i
jednoczesnie daja Gminie Swigtochtowice prawo do pelnego lub czedciowego odliczenia
podatku naliczonego. Faktur, ktore nie daja prawa do odliczenia podatku naliczonego nie
ymuje si¢ w czastkowej ewidencji zakupow.

7. Faktura zakupu podlega zarejestrowaniu w czgstkowym rejestrze zakupdéw za miesigc
otrzymania faktury, pod warunkiem, ze u sprzedawcy powstal obowiazek podatkowy w VAT
1 dany zakup (wydatek) jest zwiazany ze sprzedaza opodatkowang VAT.

8. Obowiazuje sporzadzanie czastkowych ewidencji zakupéw i sprzedazy tzw. ,,zerowych” oraz
deklaracji czastkowych tzw. ,,zerowych”.

9. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu lub sprzedazy bedzie
wpisywana na fakturach nast¢pujgco:

Obligatoryjnie na fakturach podmiot dokonujacy transakcji zakupu:

,» Gmina Swietochlowice; ul. Katowicka 54: 41-600 Swietochtowice, NIP: 627-27-48-738.
Fakultatywnie moga by¢ dodatkowo zastosowane dane jednostki organizacyjnej (nazwa lub
nazwa i adres) lub zastosowanie nazewnictwa przy fakturach sprzedazy:

Nabywca — Gmina Swietochtowice

Wystawca — Jednostka Budzetowa

przy fakturach zakupu:

Nabywca — Gmina Swigtochtowice

Odbiorca — Jednostka Budzetowa

10. Wszelkie odplatne czynnosci miejskich jednostek budzetowych Gminy Swietochfowice na
rzecz Gminy Swietochtowice (w tym: Urzedu Miasta Swietochtowice) lub odplatne czynnosci
dokonywane pomigdzy samymi miejskimi jednostkami budzetowymi Gminy Swietochfowice
(w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane notg ksiggows i nie
nalezy ich ujmowaé w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupéw oraz w czastkowych
deklaracjach VAT.

11. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé warto$ci w groszach
(bez zaokraglen).

12. Czgstkowe ewidencje zakupu i sprzedazy oraz czastkowe deklaracje VAT muszg byé
podpisane przez kierownika/dyrektora jednostki budzetowej i gléwnego ksiegowego
jednostki.

§2
W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Swigtochtowice podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje¢ kierownikow/dyrektoréw miejskich jednostek budzetowych do
podjecia nastepujacych dziatan:
1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow



i uslug VAT w jednostce i przekazania tych danych do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach.

2) dostarczania czastkowej ewidencji zakupu i sprzedazy (potwierdzone] za zgodnos$¢ z
oryginatem) oraz sporzadzonej na jej podstawie deklaracji VAT do Wydziatu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, z tym, ze w przypadku jednostek o$wiaty
obstugiwanych przez MZO, jednostki os$wiaty przekazujg te dokumenty wylacznie do
obstugujacego je MZO w nieprzekraczalnym terminie do 5-tego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty
nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Czastkowe rejestry i
deklaracje VAT sa przekazywane do Ksiggowoéci Urzedu Miasta w wersji elektronicznej w
programie ,,Rekord” oraz w wersji papierowe;.

3) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z czastkowa deklaracjg VAT), ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostk¢ za dany miesigc w terminie do 15-tego dnia
nastepnego miesiagca po okresie rozliczeniowym; na wyodrebniony rachunek Miasta
Swigtochtowice zwigzany z rozliczeniem podatku VAT o numerze 68 1020 2313 0000 3502
0574 0628, na ktérym dokonywane jest rozliczenie podatku, w tresci przelewu nalezy ujaé
zapis: ,,VAT za miesigc .... — nazwa jednostki”.

4) kwota podatku naliczonego stanowi dochéd budzetowy jednostki.

W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji czastkowej wynikaé bedzie kwota do
zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce budzetowej na wskazany rachunek z rachunku
Gminy Swietochtowice lub po otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu Skarbowego.

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

6) w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej oraz zakupoéw z podatkiem VAT podlegajacym
odliczeniu konieczne jest sporzadzenie i przekazanie do Wydzialu Finansowego Urzgdu
Miejskiego w Swietochtowicach czastkowej deklaracji VAT ,,zerowe;”.

7) w przypadku koniecznosci korekty deklaracji VAT czastkowej za dany miesigc konieczne jest
jej niezwloczne dokonanie w oparciu o skorygowany rejestr zakupoéw lub/i sprzedazy za dany
miesigc z uwzglednieniem ust. 2 i 3 wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyny korekty.

§3
Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
podatkiem VAT dostarczonych przez miejskie jednostki budzetowe oraz Urzad Miasta
nastepowaé bedzie w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach przez
pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej VAT-7 dla Gminy Swigtochtowice.



§ 4
1. Za prawidlowo$¢ sporzadzanych ewidencji zakupu i sprzedazy czastkowych oraz deklaracji
VAT czastkowych odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik/dyrektor miejskiej jednostki
budzetowej, glowny ksiggowy jednostki oraz osoba sporzadzajaca czgstkowsg ewidencje
zakupu i sprzedazy oraz deklaracje czastkows.

2. Z uwagi na fakt, ze wszystkie dane wykazane w comiesigcznych deklaracjach czastkowych
beda prezentowane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Swigtochtowice osoby prowadzace
czgstkowe rozliczenia VAT w kazdej jednostce bedg ponosié odpowiedzialnosé
karnoskarbowg za wszelkie nieprawidtowosci wynikajace z nieprawidlowych rozliczen w
dane;j jednostce budzetowej oraz nieterminowe zlozenie rozliczef czastkowych oraz korekt za
dany okres rozliczeniowy, co bedzie miato wplyw na rozliczenie podatku w deklaracji VAT-
7 przez Gmine Swietochtowice.



Zalacznik Nr 2 .
do Zarzadzenia Nr .... Q/ °2'o-‘}/o

Prezydenta Miasta Swietochtowice

Wykaz jednostek budzetowych
podlegajacych organizacji scentralizowanych rozliczen
podatku od towaréw i uslug VAT
w Gminie Swictochlowice

Lp. Jednostka Adres
o 41-600 Swietochtowice,
) 1| Urzad Miejski ul. Katowicka 54
, . o . 41-600 Swietochtowice,
2 | Osérodek Sportli 1_Rekreac31 Skatka ul. Bytomska 40
, . 41-600 Swietochtowice,
3 | Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Katowicka 35
: . 41-608 Swigtochtowice,
4 .S_rodomskowy Dom Samopomocy ul. Karpacka 3
L . - 41-605 Swietochtowice,
5 |Miejski Dom Pomocy Spotecznej "Ziota Jesien ul. Tmieli 12
. . 41-605 Swietochtowice,
6 |Rodzinny Dom Dziecka nr 1 ul. Rudzka 3
7 Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o 41-600 Swigtochtowice,
Niepelnosprawnosci ul. Harcerska 1
8 Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar 41-605 Swigtochtowice,
B Przemocy w Rodzinie "Przystan" ul. Zubrzyckiego 36
.. . 41-605 Swigtochtowice,
9 |Centrum Integracji Spolecz_ne:] ul. Sadowa 1
N . 41-600 Swigtochtowice,
10 |Miejski Zarzad Oswiaty ul. Bytomska 8
11 | Zesp6t Opieki nad Dzieémi w Wieku do Lat 3 41-608 Swigtochiowice,
ul. A. Czajora 3
12 | Szkota Podstawowa Nr 1 41-605 Swigtochlowice,
o ul. Zubrzyckiego 38
13 | Szkola Podstawowa Nr 2 41-600 Swigtochtowice,
ul. Wyzwolenia50 |
14 | Szkota Podstawowa Nr 3 41-600 Swigtochlowice,
| ul. Chopina 1
41-600 Swictochtowice,
_15 Szkota Podstawowa Nr 4 ul. Szkolna 17
16 |Szkola Podstawowa Nr 8 41 -60.0, va@tochlomce,
ul. Wisniowa 9
17 |Szkota Podstawowa Nr 17 41-608 Swigtochlowice,

ul. Armii Krajowej 14




41-605 Swietochtowice,

18 |Szkola Podstawowa Nr 19 ul. Boleslawa Chrobrego 4
19 | Szkola Podstawowa Specjalna Nr 10 41-608 Swigtochtowice,
| ul. Lagiewnicka 65
o 41-600 Swietochtowice,
20 |Przedszkole Migjskie Nr 1 B ul. Karola Miarki 1
o 41-600 Swietochtowice,
21 |Przedszkole Miejskie Nr 2 ul. Wodna 13
e 41-600 Swietochtowice,
22 | Przedszkole Migjskie Nr 3 ul. Harcerska 6
o 41-603 Swietochtowice,
23 | Przedszkole Migjskie Nr 4 o ul. Mieleckiego 19
o 41-605 Swietochtowice,
24 |Przedszkole Miejskie Nr 7 ul. Bolestawa Chrobrego 6
o 41-605 Swietochtowice,
25 ._Przedszkole Miejskie Nr 8 ul. Zubrzyckiego 10
26 |Przedszkole Miejskie Nr 9 41-608 Swigtochlowice,
o ul. Sportowa 6
L 41-600 Swictochtowice,
27 |Przedszkole Miejskie Nr 11 ul. Hajduki 14
28 |Przedszkole Migjskie Nr 12 41-600 Swigtochtowice,
7 ul. Harcerska 10
29 |Przedszkole Miejskie Nr 13 41-603 Swigtochlowice,
- ul. Sudecka 1
30 |ILiceum Ogdlnoksztatcace 41-600 Swigtochtowice,
ul. Licealna 1
37 |Zespdt Szkot Ogolnoksztaicacych 41-608 Swietochtowice,

ul. Sudecka 5

Zespot Edukacji Wspomagajacej

41-603 Swietochtowice,

¥ ul. Wojska Polskiego 75
_33 Zespot Szkot Technicznych i Zawodowych ill.-g?lgofs‘lgz‘;cgmwme’
34 | Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna ?ﬂlggcsl oivvziéitochlowice,
35 |Miodziezowy Dom Kultury 41-600 Swigtochtowice,

ul. Harcerska 1




