ZARZADZENIE NR 239/2016/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i uslug w MieScie Pabianice i jego
jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2016 1. poz. 446), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towardw 1 ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1454)Y zarzadza sieg, co
nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i
ustlug, zwanego dalej ,,VAT” w Miescie Pabianice oraz jego jednostkach 1 zakladach
budzetowych, zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym
zakresie.

§2. Szczegotowy wykaz jednostek, ktorych dotyczy zarzadzenie, zawiera zalacznik nr
1 do zarzadzenia.

§3. 1. Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek do nastgpujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielko$ci miesigcznych obrotow z podzialem na czynno$ci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesiaca stycznia 2017 r. czynno$ci podlegajacych ustawie o VAT
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w
zaleznosci od przypadku i koniecznos$ci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not
korygujacych (z uwzglednieniem §3 wust. 3, 4 1 5 niniejszego zarzadzenia) oraz
paragonow fiskalnych — dalej tacznie zwanych dokumentami VAT;

3) dokumentowania, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Pabianic wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia, od miesiaca stycznia
2017 r. w zalezno$ci od przypadku 1 konieczno$ci notami ksiggowymi, rachunkami lub
innymi dowodami ksiggowymi odptatnych czynnos$ci niepodlegajacych ustawie o VAT, w
tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Miasta, a takze
czynno$ci dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym np. ,,odsprzedazy” tzw.
mediéw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej
jednostki (nie dotyczy to odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bgdzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego i jej jednostki tj. inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorzadowe — taka transakcje nalezy udokumentowaé faktura VAT oraz uja¢ w
rejestrach sprzedazy);

W zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS
1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwata
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15.
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4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia (dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian
we wzorze, o ile nie sa one niezgodne z przepisami prawa podatkowego);

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT wedhug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do zarzadzenia (dopuszcza si¢ dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sa one niezgodne z przepisami
prawa podatkowego), od momentu uzyskania od Miasta informacji, z jakich tytutow oraz
wedlug jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT
naliczonego.

6) sporzadzania ,.czastkowe]” deklaracji VAT-7 na podstawie danych wynikajacych z
miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT oraz miesigcznego
rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu. Kwoty ujmowane w deklaracji VAT-7
powinny obejmowac¢ wartosci w groszach (bez zaokraglen). Obowiazuje sporzadzanie
deklaracji zerowych w przypadku braku w danym miesigcu sprzedazy podlegajace]
opodatkowaniu VAT i VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu. Podmiotem do ktérego
adresowana jest deklaracja ,czastkowa” VAT-7 jest Miasto Pabianice. Dane
identyfikacyjne podatnika stanowia dane jednostki sporzadzajacej deklaracjg.

2. Umowy zawierane przez jednostk¢ w imieniu i1 na rzecz Miasta powinny zawierac¢
wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, obejmujace: pelna nazwe Miasta,
adres, NIP 1 dane jednostki (tj. pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem) jako podmiotu
reprezentujacego Miasto oraz podpis kierownika jednostki dzialajacego z upowaznienia
Prezydenta Miasta w imieniu Miasta Pabianice. W przypadku umow zawartych przed
wejsciem w Zycie niniejszego zarzadzenia 1 nadal trwajacych, nalezy zwroci¢ sig¢ pisemnie do
kontrahentéw celem dostosowania zapisoOw takich uméw do postanowien zarzadzenia (wzor
przedmiotowego pisma stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia).

3. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do weryfikacji stosowanych cen z tytutu
dokonywanych dostaw towarow 1 $wiadczonych ushug, w konteks$cie koniecznosci rozliczenia
VAT w zwiazku z tymi czynnos$ciami.

4. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu
bedzie wpisywana na dokumentach VAT w nastgpujacy sposob:

a) w zaleznos$ci od przypadku — sprzedawca lub nabywca: Miasto Pabianice — pelna nazwa
jednostki, NIP Miasta: 731-196-27-56,
b) adres do korespondencji tj. adres siedziby danej jednostki.

5. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujacych
przepisdw prawa podatkowego, przy spelieniu odpowiednich wymogdéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowiazku podatkowego, wtasciwych stawek VAT oraz z
uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

6. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wlasny
numer rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakc;ji.

7. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrgbne
zasady/wzory numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz wedtug nastgpujacego wzoru:

Numer Faktury/Skrot Jednostki/Miesiac/Rok.

8. Kazda jednostka w celu identyfikacji dla potrzeb wtasnych ewidencji ksiggowych
moze rozszerzy¢ koncowy wzor numeracji faktur VAT okreslony w ust. 7 o dodatkowe skroty.
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§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Miasto Pabianice podatku VAT z Urzgdem
Skarbowym zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczen VAT w jednostce i
przekazania tych danych do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej] w Urzedzie Miejskim w
Pabianicach — Referat ds. obstugi i rozliczen podatku VAT. W przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej przekazania danych w nast¢pnym dniu roboczym od zaistnienia zmiany;

2) dostarczenia w formie papierowej 1 elektronicznej rejestru sprzedazy oraz rejestru
zakupow (w przypadku okreslonym w §3 ust.1 pkt 5) oraz ,,czastkowej” deklaracji VAT-7
do Wydziatu Ksigegowosci Budzetowej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach — Referat ds.
obstugi 1 rozliczen podatku VAT w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego
miesigca za miesiac poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe dokumenty musza by¢ podpisane przez
kierownika oraz wyznaczona osobg, o ktorej mowa w pkt 1;

Dokumenty w formie elektroniczne;j nalezy  przesyltac na adres:
miasto_vat@um.pabianice.pl. Pliki elektroniczne nalezy opisa¢ w nastgpujacy sposob:

— skrot jednostki rejestr sprzedazy miesiac rok,

— skrot jednostki_rejestr zakupu miesiac_rok,

— skrot jednostki deklaracja_miesiac rok;

3) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostkg¢ za dany miesiac do 20 dnia nastgpnego
miesigca na konto Urzedu Miejskiego w Pabianicach wskazane dla potrzeb rozliczenia
podatku VAT z Urzgdem Skarbowym; w tresci przelewu nalezy ujac zapis:

»hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ...... = ..........oeeunen. (nazwa
jednostki)”.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Miasto Pabianice przelewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto jednostki,
przy czym w przypadku powstania w deklaracji VAT-7 Miasta Pabianice nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym wykazanej do zwrotu rozliczenie to nast¢puje po
otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

4) w przypadku, gdy po dostarczeniu rejestrow i czastkowych deklaracji dla podatku

od towaréw 1 ustug (VAT-7), zostana stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna

okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug za dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okoliczno$¢ do Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej w
Urzedzie Miejskim w Pabianicach — Referat ds. obstugi 1 rozliczen podatku VAT,

b) sporzadzi¢ niezbg¢dne korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowych,

c) przesta¢ korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowych VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach — Referat ds. obstugi i rozliczen podatku VAT;

5) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego - w

szczegblnosci ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez

Ministra Finanséw w tym zakresie;

6) dokonania (w przypadku takiej konieczno$ci) stosownych zmian w polityce

rachunkowos$ci obowiazujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania
kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;
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7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dana jednostk¢ dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginalow
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nia towardéw i ustug, a takze ich niezwtoczne
udostgpnianie Wydziatowi Ksiggowosci Budzetowej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach
— Referat ds. obstugi 1 rozliczen podatku VAT na zadanie Miasta Pabianice;

8) przygotowywania na zadanie Miasta pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzanych rejestrow sprzedazy i1 zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz
innych kwestii zwiazanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke
potwierdzenia zaplaty nalezno$ci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane
zakupy wykazane w jej rejestrach zakupow dla celow VAT;

9) kontaktu z Wydzialem Ksiggowosci Budzetowej w Urzedzie Miejskim w
Pabianicach — Referat ds. obstugi i rozliczen podatku VAT w przypadku watpliwosci
zwiazanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelaria prawnicza wskazana przez
Miasto.

§5. W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepiséw
prawa podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnos$¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowiazku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentow fiskalnych, dokonywania obowiazkowego przegladu technicznego oraz serwisu
kas.

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu 1 sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Miejski w Pabianicach nastgpowaé begdzie w zbiorczej deklaracji VAT-7
w Wydziale Ksiggowosci Budzetowej w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach — Referat ds.
obstugi 1 rozliczen podatku VAT przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku
VAT 1 sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Miasta Pabianice.

§7. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek oraz podleglte im osoby do S$cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, stanowiacego element polityki
rachunkowos$ci w Miescie Pabianice oraz uwzgledniania jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom, wyznaczonym osobom, o
ktorych mowa w §4 pkt 1 1 pracownikom jednostek i zaktadow budzetowych oraz zastepcy
Skarbnika Miasta, pracownikom Referatu ds. obstugi i rozliczen podatku VAT i pozostalym
pracownikom Urzgdu Miejskiego w Pabianicach.

2. Nadz6r nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Pabianice.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2017 r.

Prezydent Miasta Pabianic

/-/ Grzegorz Mackiewicz



