Zarzadzenie Nr 159/2020
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 1 pazdziernika 2020 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug przez
Gmine Miejska Ciechanow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczeri podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panistw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 280) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pdézn. zm.) zarzadza sie ,
co nastepuje:

§1.

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Miejska Ciechanéw prowadzi skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Miejska Ciechanéw.

2. Poczawszy od rozliczenia za pazdziernik 2020 r., deklaracje VAT-7 i ewidencje JPK_VAT
oraz ich korekty, skladane sa do urzedu skarbowego w formie jednego dokumentu
elektronicznego JPK_V7M. Korekt deklaracji VAT-7 i ewidencji JPK_VAT zlozonych za
wczeéniejsze okresy rozliczeniowe nalezy dokonywac w sposéb, w jaki zostaly ztozone
pierwotne deklaracje i ewidencje.

3. Procedury okredlone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe, zgodnie z wykazem jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanéw
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzony z podaniem
pelnej i skréconej nazwy jednostki.

4. W celu zapewnienia poprawnosci i spoéjnoséci rozliczen podatku od towaréw
i ustug w Gminie Miejskiej Ciechanéw zwanej dalej ,gming”, jej jednostkami
organizacyjnymi zwanymi dalej ,jednostkami” wustala si¢ procedury (zasady)
obowigzujagce w tym zakresie stanowigce zalacznik nr 2, 2a, 2b i 2c¢ do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazuje sie do:

1. Postugiwania si¢ numerem NIP Gminy przy czynnosciach prawnych;

2. Prowadzenia rozliczen z tytutlu podatku od towaréw i ustug zwiazanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki;

3. Sporzadzania czgstkowych JPK_V7M - czastkowych deklaracji podatkowych, o ktérych
mowa w art. 99 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,



w formie dokumentu elektronicznego, zawierajace czes¢ deklaracyjna oraz czesé
ewidencyjna - ewidencje sprzedazy i ewidencje zakupéw (rejestry VAT), za
poszczegdlne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki oraz wartos¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwiazku
z prowadzong przez nie dziatalnoscig;

4. Prowadzenia czastkowych ewidencji VAT sprzedazy i zakupu w wersji papierowej.

5. Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczer podatku od towaréw
i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 z pézn. zm.) i przekazanie tych danych do
Wydzialu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta Ciechanéw, jak tez niezwloczne
aktualizowanie tych danych w przypadku zmiany osoby wyznaczonej oraz zapoznanie
tych pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia celem jego przestrzegania;

6. Dostosowania polityki rachunkowosci jednostek do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanéw wymienionych

w zalaczniku nr 1 oraz Kierownikéw Wydzialéw Urzedu Miasta Ciechanéw zobowigzuje

do:

1. Przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy;

2. Zapoznania sie osobiscie oraz podleglych pracownikéw z treScia niniejszego
zarzadzenia;

3. Przestrzegania ustalonych w niniejszym zarzadzeniu procedur i zasad
scentralizowanego rozliczania z tytutu podatku VAT Gminy Miejskiej Ciechanéw.

§4.

Pracownicy Audytu wewnetrznego oraz Kontroli w ramach audytu i kontroli planowanych,
doraznych, problemowych i doradczych upowaznieni sa do przeprowadzania ich w zakresie
prawidlowosci rozliczania podatku od towaréw i ustug.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy, Kierownikom Wydziatléw Urzedu Miasta Ciechanéw.

§6.

Traci moc Zarzadzenie Nr 232/2016 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia 30 grudnia
2016 r.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 159/2020
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Procedury (zasady) centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustlug VAT
w Gminie Miejskiej Ciechanéw

Procedury (zasady) centralizacji rozliczeri podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Miejskiej Ciechanéw okreslaja:

1. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Miejskiej Ciechanéw zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT,

2. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug oraz opisywania faktur zakupu
towaréw i ustug,

3. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,
4. Wprowadzenie prewspotczynnika,

5. Zasady prowadzenia ewidencji VAT sprzedazy towaréw i ustug oraz ewidencji VAT
zakupu towaréw i ustug;

6. Przekazywanie do Urzedu Miasta Ciechanéw czastkowych JPK_V7M, oraz ewidencji
VAT;

7. Sporzadzanie zbiorczego JPK_V7M.

§1
Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Miejskiej Ciechanéw zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT

1. Zobowiazuje dyrektoréw jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Miejskiej

Ciechanéw do nastepujacych czynnosci:

1) dokonania analizy dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych
uméw, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i uslug VAT, a w
konsekwencji ich podziatu na kategorie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, tj.:

- objetych zwolnieniem od VAT,

- objetych stawkami VAT (5%, 8%, 23%),

- objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia,
- niepodlegajace opodatkowaniem podatkiem VAT,

2) w przypadku jednostek nie posiadajacych kas rejestrujacych - przeanalizowania
przepiséw prawnych w zakresie ustalenia, czy jednostka ma obowiazek
zainstalowania kas rejestrujagcych i dokonanie ich zakupu gdy zachodzi taka
potrzeba,

3) wdrozenia zasad centralizacji rozliczerr podatku VAT w podlegtych jednostkach,

4) sporzadzenia stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach (aneksach),
zamoOwieniach lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentéw do aktualnego
nazewnictwa i adresu Gminy oraz nadanych jej oznaczern REGON i NIP,



5) przy okres$laniu strony umowy zawieranej przez jednostke organizacyjng na dostawe
towaréw i ustug winien znajdowac sie zapis, iz zawierana jest przez dyrektora
jednostki dzialajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Ciechanéw w imieniu
Gminy Miejskiej Ciechanéw,

6) sporzadzenie anekséw zawartych umoéw, badz zawarcie nowych umoéw w taki
sposOb, aby wynagrodzenie zostalo wyrazone jako kwota netto plus kwota podatku
VAT. W przypadku, gdy dana jednostka jest dostawca (ustugodawcy), nalezy
zawrze¢ w umowie postanowienie o doliczaniu do pobieranej ceny podatku VAT
wedlug obowigzujacej dla danej czynnosci stawki VAT. Jezeli nie bedzie takiej
mozliwosci nalezy pozostawi¢ dotychczasowq cene, a nalezny podatek VAT obliczy¢
metoda ,w stu”,

7) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegodlnosci w zasadach obiegu dokumentéw i funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczaniem podatku VAT (ewidencja podatku naleznego, podatku naliczonego,
rozliczenie podatku VAT z gming),

8) dokonania podzialu obowigzkéw i odpowiedzialnoéci pomiedzy osoby
odpowiedzialne za wykonywanie zadari zwigzanych z czynnosciami z zakresu
podatku VAT i jego rozliczeniem w zwigzku z centralizacjq rozliczern VAT w gminie.

§2
Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug oraz opisywania faktur zakupu
towarow i ustug

Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupéw towaréw i ustug winno
odbywa¢ sie¢ w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Ciechanéw. Wystawianie
i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek organizacyjnych powierza sie
tym jednostkom.

Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towaréw i ustug nalezy zamieszczac
nazwe Gminy Miejskiej Ciechanéw, jej adres oraz jej NIP. Jako Wystawce faktury nalezy
uzywaé nazwy jednostki organizacyjnej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze
jednostki) w celu prawidlowej identyfikacji.

Na dokumentach potwierdzajacych zakup towaréw i ustug nalezy zamieszcza¢ nazwe
Gminy Miejskiej Ciechandéw, jej adres oraz jej NIP. Jako Odbiorce faktury nalezy uzywac
nazwy jednostki organizacyjnej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) w
celu prawidtowej identyfikacji.

Faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towaréw i ustug powstat obowiazek podatkowy - nie wczesniej jednak
niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

Zgodnie z otrzymanymi potwierdzeniami (dokumentami) rejestracyjnymi w podatku
VAT oraz zaswiadczeniem Gléwnego Urzedu Statystycznego w Warszawie Gmina
Miejska Ciechanéw posiada nastepujace dane identyfikacyjne:

NIP : 5661876536 jako czynny podatnik VAT

REGON: 130377824 numer identyfikacyjny w Krajowym Rejestrze Urzedowym
Podmiotéw Gospodarki Narodowej



7.

10.

11.

Zgodnie z geodezyjna (urzedowa) ewidencja miejscowosci, ulic i adreséw, adres
siedziby Gminy Miejskiej Ciechanéw, zgloszony réwniez do ewidencji podatnikéw
podatku VAT, prowadzonej przez Urzad Skarbowy, ktéry nalezy koniecznie umieszczaé
na fakturach VAT jest nastepujacy:

a) dla sprzedazy: FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca
Gmina Miejska Ciechandéw,
Plac Jana Pawta II 6, 06-400 Ciechandéw,
NIP: 5661876536

Wystawca
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

b) dla zakupow: FAKTURA ZAKUPU
Nabywca
Gmina Miejska Ciechanéw,
Plac Jana Pawta II 6, 06-400 Ciechanéw,
NIP: 5661876536

Odbiorca
Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Swiadczenia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Ciechanéw,
dokonuje si¢ wystawiajac noty ksiegowe bez podatku VAT. Nie nalezy ich ujmowacé
w ewidencji sprzedazy VAT ani w czastkowych JPK_V7M.
Swiadczenia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Ciechanéw
a jednostkami budzetowymi i zakladami budzetowymi innych gmin, dokonuje sie
wystawiajac dowody ksiegowe wiasciwe do danej operacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz
z jaka czynnoscia podatkowa zakup jest zwiazany.

Do dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce naleza

w szczegO6lnosci:

a) umowa sprzedazy,

b) akt notarialny,

C) umowa najmu,

d) umowa dzierzawy,
e) zamoéwienie,

f) decyzja.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie Miejskiej Ciechanéw oraz

jednostkach organizacyjnych stuza:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT (wystawione zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzula "korekta",

c) noty ksiegowe stluza do dokumentowania operacji dostawy towaréw i ustug
pomiedzy Gming Ciechanéw a jej jednostkami organizacyjnymi.



12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

W  szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie
duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na
fakturze oznaczenie "duplikat".

Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ zwlaszcza ze sprzedawca lub
nabywca badZz oznaczeniem towaru lub ustugi, moze wystawi¢ note korygujacy,
z wyjatkiem pomytek w zakresie danych okreSlonych w art. 106e ust.1 pkt8-15
ustawy o VAT {j.:

a) miary iilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

b) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto);

c) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczeéniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej
netto;

d) wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

e) stawki podatku;

f) sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczeg6lnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

g) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

h) kwoty naleznosci ogétem;

Noty korygujace winny by¢é wystawione zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz
z kopia.

Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat dla wystawcy).

Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem "nota korygujaca".

Ustala sie¢ nastepujacy sposéb wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane sa
w co najmniej 2 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje nabyweca,
drugi egzemplarz zostaje przekazany do ksiegowosci, trzeci egzemplarz
(fakultatywnie) pozostaje w jednostce, ktora fakture wystawita. W ten sam spos6b
nalezy postepowac przy wystawianiu not ksiegowych.

Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajacym z podpisanej umowy dostawy towaru lub §wiadczenia ustugi.

Wystawca faktury moga by¢ osoby posiadajace pisemne upowaznienie dyrektora
jednostki do ich wystawiania.

Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

§3
Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy

W celu wskazania danych identyfikacyjnych na wystawionych fakturach umozliwiajacych


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,lqaoup216,1.html

ich identyfikacje ustala sie wzory nadawania kolejnych numeréw faktur:
a) dlajednostek budzetowych Gminy Miejskiej Ciechanéw -
"numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/skrécona nazwa jednostki
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 / inne dane identyfikacyjne" (kolejnosc¢
poszczegdlnych elementéw dowolna, zgodna z systemem komputerowym)
b) dla Urzedu Miasta -

skrocona nazwa UM / skrocona nazwa Wydzialu/inne dane identyfikacyjne/
numer kolejny/ miesigc sprzedazy-MM/ rok sprzedazy-RR"

§4

Wprowadzenie prewspoélczynnika i proporcji

1. Kazda jednostka ma obowiazek odlicza¢ podatek nalezny przy nabyciu towaréw
i ustug zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug (t.j.
Dz. U. 22020 r. poz. 106 z p6Zn. zm.) stosujac tzw. wskaznik struktury sprzedazy.

2. Kazda jednostka okredla prewspoélczynnik zgodnie ze wzorem opublikowanym
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okres$lania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéow dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw.

3. W przypadku gdy wskaznik struktury sprzedazy i prewspélczynnik bedzie nizszy niz
2% dopuszcza si¢ nie dokonywanie odliczen.

§5
Zasady sporzadzania ewidencji VAT sprzedazy towaréw i uslug oraz ewidencji VAT
zakupu towarow i ustug

1. Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do wystawiania faktur VAT i sporzadzania
ewidencji sprzedazy oraz sporzadzania ewidencji zakupéw w czesci ewidencyjnej
JPK_V7M, oraz w formie dokumentéw papierowych.

2. Ewidengje sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegélnych miesigcach
ujmuje si¢ w ewidencjach sprzedazy, w sposéb chronologiczny, wedlug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace
oraz raporty z kas fiskalnych w przypadku jednostek prowadzacych obrét detaliczny
dla osob fizycznych. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe ewidencje sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w ewidencjach zakupu
sporzadzonych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym. W kolejnych
latach zaklada si¢ nowe ewidencje zakupow.

4. W czastkowym JPK_V7M, w czesci ewidencyjnej dotyczacej sprzedazy oraz czesci
deklaracyjnej dotyczacej rozliczenia podatku naleznego, jednostki wykazuja kwoty
nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal w danym miesiacu.

5. Zgodnie z art. 19 a ustawy o podatku od towaréw i uslug obowiazek podatkowy
przypada:

a) w dacie Swiadczenia (dotyczacej m.in. ustug ksztalcenia i wychowania- edukacji,
ustug stotéwkowych, wstepu na hale sportowa lub basen),
b) w dacie wystawienia faktury, nie p6Zniej niz w dacie uplywu terminu ptatnosci



wskazanego w umowie (dotyczy ustug najmu, dzierzawy i podobne, dostawy
mediéw: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu, ustug
telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),

c) w dacie sprzedazy badZ nabycia towaréw objetych “ odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy zbycia np. makulatury, zlomu , zuzytego sprzetu elektronicznego) lub
nabycia (np. pretéw, blachy czy towaréw elektronicznych powyzej 20 000 z1)

d) w dacie faktycznej wplaty zaliczki na konto (np. doptat do ustug opiekuriczych,
ustug opieki spolecznej, itp.).

6. Osoba:

a) wystawiajaca fakture, oraz

b) wprowadzajaca do ewidencji VAT sprzedazy dokument inny niz faktura,

- zobowigzana jest do stosowania oznaczei dla poszczegélnych dokumentéw,

zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z

dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdétowego zakresu danych zawartych w

deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug

(Dz. U. poz. 1988 z pézn. zm.). Oznaczenia obowiazujace w stanie prawnym na dzien

1 pazdziernika 2020 roku zawarte sa w zalaczniku nr 2b do Instrukgji.

7. Osoba wprowadzajaca dokument do ewidencji VAT zakupu zobowiazana jest do
stosowania oznaczeri dla poszczegolnych dokumentéw, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika
2019 r. w sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. poz. 1988
z pézn. zm.). Oznaczenia obowigzujace w stanie prawnym na dzien 1 pazdziernika
2020 roku zawarte sa w zalaczniku nr 2¢ do Instrukcji.

§6
Przekazywanie do Urzedu Miasta Ciechanéw czastkowych JPK_V7M, oraz ewidencji
VAT

1. Czastkowy JPK_V7M zawiera:

a) czeé¢ ewidencyjna obejmujaca czastkowa ewidencje sprzedazy i czastkowsq
ewidencje zakupu, oraz

b) czes¢ deklaracyjng zawierajaca dane z podsumowan czastkowych ewidencji
sprzedazy i czastkowych ewidencji zakupu.

2. Czastkowy JPK_V7M jest sporzadzany i skladany do gminy za okresy miesieczne w
terminie do 12 -go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy. W tym
samym terminie skladne sa do gminy ewidencje sprzedazy i zakupéw w wersji
papierowej.

3. Przekazanie czastkowego JPK_V7M do Wydziatu Finansowo - Budzetowego Urzedu
Miasta Ciechanéw nastepuje poprzez zaczytanie do Portalu Budzetowego firmy
REKORD, natomiast przekazanie czastkowej ewidencji sprzedazy i czastkowej ewidencji
zakupu w wersji papierowej nastepuje poprzez doreczenie go w Urzedzie Miasta
Ciechanéw ul. Jana Pawtla II 6, 06-400 Ciechan6éw - Biuro Obstugi Interesanta.

4. W tym samym terminie, na konto podstawowe gminy nalezy odprowadzi¢ kwote
naleznego podatku VAT, wyliczonego za dany miesiagc wynikajacego z czeéci
deklaracyjnej JPK_V7M. Podatek ten nalezy przekaza¢ na rachunek bankowy Gminy



10.

10.

11.

12.

Miejskiej Ciechanéw Nr 81 1600 1462 1837 0686 3000 0001 wpisujac w tresci przelewu
, VAT za miesigc/rok - nazwe jednostki.
Kwoty ujmowane w czesci deklaracyjnej JPK_V7M powinny obejmowaé wartosci
w groszach (. nie nalezy stosowac zaokraglerr kwot do petnych ztotych).
Jezeli 12 dzier miesigca przypada w dziefi wolny od pracy, to dokumenty wymienione
w pkt. 1 nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Dane, wykazane w czastkowym JPK_V7M winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi
z ewidengji ksiegowej danej jednostki.
Dyrektor i Glowny Ksiegowy jednostki podpisuja skladane w wersji papierowej
czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu, oraz czastkowe JPK_V7M, przy czym w
przypadku JPK_V7M podpisu dokonuje si¢ przy uzyciu podpisu kwalifikowanego.
W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej jak réwniez braku zakupéw, od ktérych
podatek VAT podlegatby odliczeniu, konieczne jest przekazanie do gminy czgstkowego
JPK_V7M ,,zerowego”, zgodnie z terminami okreslonymi w pkt. 21i 4.
W przypadku posiadania kas rejestrujacych zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek
organizacyjnych do weryfikacji poprawnosci dokumentéw generowanych przez te kasy,
w celu doprowadzenia czynnosci wykonywanych w tym zakresie do zgodnosci
z Uchwala w skladzie siedmiu sedziow z 24 czerwca 2013r. oraz wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015r. W przypadku nie posiadania kas
zobowiazuje si¢ dyrektoréow do weryfikacji dochodéw/przychodéw i przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych.
Nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych indentyfikacyjnych na
paragonach fiskalnych generowanych przez te kasy (Gmina Ciechanéw (dane
jednostki)) oraz je przefiskalizowac tj. przerejestrowac na : Gmina Ciechanéw.
W przypadku, gdy po przestaniu czastkowego JPK_V7M zostana stwierdzone
nieprawidlowoéci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos$¢ skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty czastkowego JPK_V7M za dany miesigc, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ ta okolicznoé¢ na pismie do Kierownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego UM,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty JPK_V7M oraz ewidencji dostarczonych w wersji
papierowej, wraz z uzasadnieniem przyczyn korekty,
c) przesta¢ sporzadzone korekty do Urzedu Miasta Ciechanéw, zgodnie z
zapisem w pkt 2-3,
d) dokumenty te musza by¢ podpisane przez dyrektora oraz gtéwnego
ksiegowego jednostki, zgodnie z zapisem w pkt 8.
Dyrektorzy jednostek sa odpowiedzialni w zakresie prawidlowos$ci ustalenia podatku
VAT naleznego i naliczonego wykazywanego w czastkowych JPK_V7M.
Zobowiazuje dyrektoréw do dotrzymywania terminéw wymienionych w § 6 pkt1 i4
oraz sporzadzania czastkowej deklaracji podatkowej zgodnie z obowigzujagcym wzorem
- od 1 pazdziernika 2020 w formie dokumentu elektronicznego JPK_V7M, w wersji
obowiazujacej w danym okresie.
Osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostkach zobowigzane sa na zadanie
pracownikéw Wydziatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miasta Ciechanéw udziela¢
niezwlocznie informacji w zakresie rozliczenia VAT, w tym przekazywanych przez nie
ewidengji i deklaragji.



§7.
Sporzadzanie zbiorczego JPK_V7M

Po otrzymaniu przez Gmine Miejska Ciechanoéw czastkowych JPK_V7/M wraz z
czastkowymi ewidencjami w wersji papierowej, nastepowaé bedzie sporzadzenie
zbiorczego JPK_V7M, obejmujacego dane z wszystkich czastkowych JPK_V7M, oraz
zbiorcza ewidencja sprzedazy i zbiorcza ewidencja zakupu, obejmujace wszystkie
czastkowe ewidencje.

Sporzadzeniem i terminowym ztozeniem zbiorczego JPK_V7M zajmuja si¢ pracownicy
Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta Ciechanéw, zajmujacy sie
rozliczaniem podatku od towaréw i ustug.

Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta Ciechanéow dokonujacy czynnosci
sprawdzajacych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez
jednostki organizacyjne i Wydziaty Urzedu Miasta prowadza nadzér nad:

1) terminowoscia skladania i przekazywania przez jednostki budzetowe
dokumentacji w wersji papierowej i elektronicznej w ,Portalu Budzetowym”
firmy ,REKORD” - czastkowe deklaracje podatkowe w formie JPK_V7M oraz
papierowe czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu;

2) zgodnoscia danych przekazywanych przez jednostki budzetowe w wersji
papierowej z danymi wprowadzonymi do ,Portalu Budzetowego” firmy
,REKORD” w zakresie czastkowych deklaracji podatkowych w formie JPK_V7M
oraz papierowych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Tworzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu oraz zbiorczego JPK_V7M dla Gminy
Miejskiej Ciechanéw nastepowac bedzie za pomoca ,Portalu Budzetowego” firmy
~REKORD”.

Przelew do zaplaty na rachunek Urzedu Skarbowego przygotowuje Wydzial Finansowo
- Budzetowy Urzedu Miasta Ciechanéw na podstawie zbiorczego JPK_V7M
w ustawowym terminie.

Za prawidlowa realizacje prac okre$lonych w ust. 1-5 odpowiada Kierownik Wydziatu
Finansowo -Budzetowego.

§8

W przypadku kontroli zewnetrznej w zakresie podatku VAT jednostki zobowiazane sa
W wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposob udostepni¢ posiadana przez nie
dokumentacje, jak tez udzieli¢ wszelkich wyjasnien w zakresie dokonywanych przez te
jednostki rozliczerr VAT.

Jednostki obowigzane sa przechowywac ewidencje prowadzone dla celéw rozliczenia
podatku VAT oraz wszystkich dokumentéw Zrédtowych, w szczegdlnosci faktur,
stosownie do zasad zapisanych w art. 112 ustawy o VAT.

Ewentualne sprawy sporne lub watpliwoéci w stosowaniu postanowien niniejszego
zarzadzenia podlegaja wyjasnieniu lub uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta.



Zalacznik 2a

do Zarzadzenia Nr 159/ 2020
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

Procedury (zasady) dotyczace rozliczen podatku od towardow i ustug VAT w

Urzedzie Miasta Ciechanéw

§1

Zobowiazuje Kierownikéw Wydziatéw /Samodzielne stanowiska do:

1.

Dokonywania przegladu dochodéw budzetowych, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na kategorie, tj.:

— objetych zwolnieniami od VAT,

— objetych stawkami VAT (5%, 8% 123%),

— objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia,

— niepodlegajacych opodatkowaniem podatkiem VAT

Sporzadzenia stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach (aneksach),
zamoOwieniach lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentéw do aktualnego
nazewnictwa i adresu Gminy oraz nadanych jej oznaczert REGON i NIP,

Sporzadzenie aneksow zawartych umoéw, badZ zawarcie nowych uméw w taki sposéb,
aby wynagrodzenie zostalo wyrazone jako kwota netto plus kwota podatku VAT.
W przypadku, gdy dana jednostka jest dostawca (uslugodawca), nalezy zawrze¢
w umowie postanowienie o doliczaniu do pobieranej ceny podatku VAT wedlug
obowiazujacej dla danej czynnosci stawki VAT. Jezeli nie bedzie takiej mozliwosci
nalezy pozostawi¢ dotychczasowa cene, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metoda ,w
stu”,

Prowadzenia czastkowej ewidencji sprzedazy VAT z tego tytulu za pomoca programu
~FAKTURY” wchodzacego w sklad pakietu RATUSZ firmy ,Rekord” (dalej Program).

§2

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wszystkie nowo zawierane umowy powinny
zawiera¢ dane Gminy, tj.:

Gmina Miejska Ciechanéw
Plac Jana Pawta I1 6

06-400 Ciechanéw

NIP 566 18 76 536

Dane identyfikacyjne na fakturach sprzedazy powinny by¢ nastepujace:

Sprzedawca: Wystawca :

Gmina Miejska Ciechanow Urzad Miasta Ciechanéw
Plac Jana Pawta II 6 Plac Jana Pawta I1 6
06-400 Ciechanéw 06-400 Ciechanéw



NIP 566 18 76 536 -

3. Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz odbywa sie w wydzialach
merytorycznych za pomoca Programu. Nie ma mozliwosci ewidencjonowania

sprzedazy (wystawiania faktur) poza Programem.

4. Zasada, o ktérej mowa w ust. 3 nie dotyczy refakturowania.

5. W przypadku refakturowania, refakture wystawia wydzial merytoryczny
w co najmniej trzech egzemplarzach, jeden dla odbiorcy, jeden dla wydzialu
merytorycznego oraz jeden dla Wydziatu Finansowo - Budzetowego, ktéry nalezy
podlaczy¢ pod fakture dokumentujgca zakup.

6. Faktury wystawione przez wydzialy maja zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
i musza by¢ zgodne z art. 106e ustawy o VAT.

7. Kazda sprzedaz musi by¢ ewidencjonowana w Programie poprzez wystawienie faktury

VAT lub jezeli odbywa sie ona na rzecz osoby fizycznej poprzez wprowadzenie
odpowiednich kwot do Programu fakturg zbiorcza lub , paragonem”.
8. W celu ujednolicenia numeracji FAKTUR ustala si¢ nastepujacy spos6b ich oznaczenia:

UM/Skrécona Nazwa Wydzialu/dodatkowe dane /numer kolejny/ miesiac MM/rok
RR

np. UM/WPPGN/SPR/1/01/17
9. Dane identyfikacyjne na fakturach zakupu powinny by¢ nastepujace:

Nabywca : Odbiorca:

Gmina Miejska Ciechanow Urzad Miasta Ciechanéw
Plac Jana Pawta I1 6 Plac Jana Pawta I1 6
06-400 Ciechanow 06-400 Ciechanow

NIP 566 18 76 536 -

10. Kazda fakture nalezy kazdorazowo zweryfikowac:
1) czy faktura zawiera prawidlowe dane co do nabywcy i odbiorcy jw.,
2) czy kwota VAT wskazana na fakturze zostata poprawnie ustalona;
3) czy kwota brutto wskazana na fakturze jest poprawna.
11. W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych:
1) jezeli blad dotyczy nastepujacych pozycji faktury:

— miary iilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;

— ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny netto);

— kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczedniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

— wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (wartosci sprzedazy netto);

— stawki podatku;

— sumy wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta
poszczegblnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

—  kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

2



12.

13.

14.

15.

- kwoty naleznosci ogétem,
nalezy niezwlocznie wystapi¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej;

2) jezeli blad dotyczy innych pozydji faktury, wydzial merytoryczny powinien wystawié
i przestaé¢ kontrahentowi tzw. note korygujaca, ktéra powinna zawierac:

—  wyrazy "NOTA KORYGUJACA';

— numer kolejny i date jej wystawienia;

— imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy i numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub
ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci
dodanej;

— dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota, tj.: date wystawienia faktury,
ktorej dotyczy nota; numer faktury, ktérej dotyczy nota;

— date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreSlona i r6zni sie od daty
wystawienia faktury;

— wskazanie tresci korygowanej informacji oraz treéci prawidlowej.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz
z kopia. Jedli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescia noty
korygujacej potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie (oryginat dla wystawcy).

Faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich
otrzymania (wplyw na Biuro Obstugi Interesanta BOI), gdyz prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za
okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat
obowiazek podatkowy - nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym
podatnik otrzymat fakture.

Faktury zakupu winny posiadaé opis , ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz

z jaka czynnoscia podatkowa zakup jest zwiazany.

Do 12-go dnia nastepnego miesiagca wydzial merytoryczny przekazuje do Wydziatu
Finansowo - Budzetowego czastkowe rejestry sprzedazy VAT za miesiac poprzedni
wraz z kopiami faktur oraz innymi dokumentami stanowigcymi podstawe do ujecia
sprzedazy w rejestrze (np. w przypadku sprzedazy mienia - akty notarialne, protokoty
z rozstrzygniecia przetargéw, w przypadku dochodéw zwigzanych z prowadzeniem
cmentarza komunalnego - zestawienia zebranych optat).

Rejestr sprzedazy VAT wygenerowany z Programu powinien zosta¢ opatrzony
podpisem Kierownika Wydziatu.



Zatacznik nr 2b
do Zarzadzenia Nr 159/2020
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 01 pazdziernika 2020 roku

Oznaczenia dla dokumentéw wprowadzanych do ewidencji VAT sprzedazy

Ewidencja VAT sprzedazy zawiera nastepujace oznaczenia dotyczace:

1) dostawy:

j)

napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojow
fermentowanych i wyroboéw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku
akcyzowym - oznaczenie "01",

towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy o VAT- oznaczenie "02",
oleju opalowego w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostatych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wylaczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale, parafina ciekla) oraz
smaréw plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych o
kodzie CN 2710 20 90, preparatow smarowych objetych pozycja CN 3403, z
wylaczeniem smaréw plastycznych objetych ta pozycja - oznaczenie "03",
wyroboéw tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw elektronicznych
i wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym -
oznaczenie "04",

odpadéw - wylacznie okreslonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do ustawy o

VAT - oznaczenie "05",

urzadzerr elektronicznych oraz czeSci i materialow do nich, wylacznie
okreslonych w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalacznika nr 15 do ustawy o VAT
- oznaczenie "06",

pojazdéw oraz czesci samochodowych o kodach wylacznie CN 8701-8708 oraz
CN 8708 10 - oznaczenie "07",

metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych w poz. 1-3
zalacznika nr 12 do ustawy o VAT oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78
zalacznika nr 15 do ustawy o VAT - oznaczenie "08",

lekéw oraz wyrobéw medycznych - produktéw leczniczych, Srodkéw
spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz ~wyrobow
medycznych, objetych obowigzkiem zgloszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r. poz.
499, z pézn. zm.) - oznaczenie "09",

budynkéw, budowli i gruntéw - oznaczenie "10";

2) $wiadczenia ustug:

a)

w zakresie przenoszenia uprawniefi do emisji gazéw cieplarnianych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazéw cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 i 2538 oraz z 2019 r. poz.
730, 1501 i 1532) - oznaczenie "11", i 1905.

o charakterze niematerialnym - wytacznie: doradczych, ksiegowych, prawnych,
zarzadczych, szkoleniowych, marketingowych, firm centralnych (head offices),



reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i
prac rozwojowych - oznaczenie "12",

c) transportowych i gospodarki magazynowej - Sekcja H PKWiU 2015 symbol ex
494, ex 52.1 - oznaczenie "13".

Dodatkowo ewidencja zawiera oznaczenia dotyczace:

1)

dostawy w ramach sprzedazy wysylkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art. 23
ustawy o VAT - oznaczenie "SW";

$wiadczenia ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych mowa
w art. 28k ustawy o VAT - oznaczenie "EE";

istniejacych powiagzan miedzy nabywca a dokonujagcym dostawy towaréw lub

ustugodawcy, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o VAT - oznaczenie "TP";

wewnatrzwspodlnotowego nabycia towaréw dokonanego przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy o VAT - oznaczenie "TT_WNT";

dostawy towaréw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakcji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej
mowa w dziale XII rozdzial 8 ustawy o VAT - oznaczenie "TT_D";

Swiadczenia ustug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie z art. 119

ustawy o VAT - oznaczenie "MR_T";

dostawy towaréw uzywanych, dziel sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i antykow,
opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy o VAT - oznaczenie
"MR_UZ";

wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw nastepujacej po imporcie tych towaréw w
ramach procedury celnej 42 (import) - oznaczenie "I_42";

wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw nastepujacej po imporcie tych towaréw w
ramach procedury celnej 63 (import) - oznaczenie "I_63";

10) transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika dzialajacego we

wlasnym imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy o VAT - oznaczenie
"B_SPV";

11) dostawy towaréw oraz $swiadczenia ustug, ktérych dotyczy bon jednego przeznaczenia

na rzecz podatnika, ktéry wyemitowal bon zgodnie z art. 8a ust. 4 ustawy o VAT -
oznaczenie "B_SPV_DOSTAWA":

12) $wiadczenia ustug posrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu bonu ré6znego

przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie z art. 8b ust. 2 ustawy o VAT - oznaczenie
"B_MPV_PROWIZJA":

13) transakcji objetej obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci -

oznaczenie "MPP".

Ewidencja zawiera nastepujace oznaczenia dowod6éw sprzedazy:

1)
2)
3)

"RO" - dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacych;

"WEW'" - dokument wewnetrzny;

"FP" - faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy o VAT.




Zatacznik nr 2¢

Do Zarzadzenia nr 159/2020

Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

Oznaczenia dla dokumentéw wprowadzanych do ewidencji VAT zakupu

Ewidencja Vat zakupu zawiera oznaczenia dotyczace:

1) podatku naliczonego z tytulu importu towaréw, w tym importu towaréw rozliczanego
zgodnie z art. 33a ustawy o VAT - oznaczenie "IMP";

2) transakcji objetej obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci -
oznaczenie "MPP".

Ewidencja VAT zakupu zawiera nastepujace oznaczenia dowodéw nabycia:

1) "VAT_RR'" - faktura VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT;

2) "WEW" - dokument wewnetrzny;

3) "MK" - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca, ktéry

wybral metode kasowa rozliczeti okre$lona w art. 21 ustawy o VAT.




