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RO . 3., 1AL, ZARZADZENIE nr 335/2019
MIASTA KETRZYN

BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 4 grudnia 2019 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 296/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia
30 grudnia 2016r. w sprawie ustalania zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT w Gminie Miejskiej Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 506 z p6z. zm.), art. 99 i art. 109 ust.1
i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2018r. poz.
2174 z p6z. zm.), ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz. 351) oraz na podstawie ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i 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 (Dz.U. z 2018r. poz. 280),
Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje :

W zarzadzeniu nr 296/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 30 grudnia 2016r.
w sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT w Gminie Miejskiej
Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych, wprowadza sie nastepujace zmiany :

§1.

§ 2 otrzymuje brzmienie :

»§2

Skonsolidowanym rozliczeniem podatku od towaréw i ustug zostajg objete nizej
wyszczegolnione jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ketrzyn :

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Adres siedziby jednostki
: 11-400 Ketrzyn,
] Usgag: Misstadtelsmm ul. Wojska Polskiego 11
9 Szkota Podstawowa nr 1 11-400 Ketrzyn,
im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie ul. M. Kopernika 12
3 Szkofa Podstawowa nr 3 im. Marii Zientary-Malewskiej 11-400 Ketrzyn,
w Ketrzynie ul. Bydgoska 1
Szkofa Podstawowa nr 4 im. Stanistawa Moniuszki 11-400 Ketrzyn,
4 : T
w Ketrzynie ul. S. Moniuszki 1
5 Szkota Podstawowa nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. 11-400 Ketrzyn,
Macieja Kalenkiewicza "Kotwicza" w Ketrzynie ul. K. Wielkiego 12
R gt : i . 11-400 Ketrzyn,
6 Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji w Ketrzynie ul. Kazimierza Wielkiego 12A
T ¢ : 11-400 Ketrzyn,
7 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie ol Piratans 13
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. . . 11-400 Ketrzyn,
8 Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie ul. Gen. W, Sikorskiego 76
9 Miejskie Przedszkole Integracyjne "MALINKA" 11-400 Ketrzyn,
w Ketrzynie ul. Obr. Westerplatte 16
10 Miejskie Przedszkole Integracyjne "SMERFOWA KRAINA" 11-400 Ketrzyn,
w Ketrzynie ul. Wierzbowa 2
. PP g 11-400 Ketrzyn,
11 Ztobek Miejski w Ketrzynie ul. Obr. Westerplatte 16
: i X : 11-400 Ketrzyn,
12 Ztobek Miejski nr 2 w Ketrzynie il Wicrbawg
. ; P 11-400 Ketrzyn,
13 Centrum Ustug Wspoinych Gminy Miejskiej Ketrzyn PI. Marsz. J. Pitsudskiego 1

§ 2.

§ 4 otrzymuje brzmienie :

»§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura Budzetu,
Planowania i Sprawozdawczo$ci w Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz dyrektorom/kierownikom
jednostek organizacyjnych wymienionych w § 2 niniejszego zarzadzenia.”

§ 3.

W zafaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 296/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia
30 grudnia 2016 r. — Zasady konsolidacji rozliczer podatku od towaréw i ustug w Gminie
Miejskiej Ketrzyn :

1) pkt 4 o brzmieniu :

» 4. Wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowos$é

rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych
do Wydziatu Finansowego Gminy Miejskiej Ketrzyn” zastepuje sie brzmieniem :

»4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Miejska Ketrzyn podatku VAT
z Urzedem Skarbowym, zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn do:

a. wyznaczenia oso6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od
towaréw i ustug VAT w jednostce stosownie do art. 31 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa (t.j Dz.U. z 2019r., poz. 900 z péz.
zm.) wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do Zasad konsolidacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

b. przekazania informacji wg wzoru okre$lonego w zataczniku nr 2 do Zasad
konsolidacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn

do Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta.”
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2) pkt 6 o brzmieniu :

,0. Nadaje sie jednostkom organizacyjnym unikatowe symbole
Nazwa jednostki Symbol Przyktadowy numer
faktury

Gmina Miejska Ketrzyn GMK 001/2017/GMK
Szkota Podstawowa Nr 1 SP1 001/2017/SP1
Szkota Podstawowa Nr 3 SP3 001/2017/SP3
Szkofa Podstawowa Nr 4 SP4 001/2017/SP4
Zespot Szkot Nr 1 Z$1 001/2017/Z$1
Gimnazjum Nr 2 GIM 001/2017/GIM
Miejski OSrodek Sportu i Rekreaciji MR 001/2017/MR
Miejski OSrodek Pomocy Spotecznej MS 001/2017/MS
Srodowiskowy Dom Samopomocy S 001/2017/S
Miejskie Przedszkole Integracyjne "Malinka" MP 001/2017/MP
Ztobek Miejski MZ 001/2017/MZ

otrzymuje brzmienie :

» 6. Nadaje sig jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Ketrzyn unikatowe symbole :

; ; : S Przyktadowy numer

Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol faktury
Gmina Miejska Ketrzyn GMK 001/2019/GMK
Szkota Podstawowa nr 1
im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie SP1 001/2019/SP1
Szkofa Podstawowa nr 3 im. Marii Zientary-Malewskiej
w Ketrzynie SP3 001/2019/SP3
Szkota Podstawowa nr 4 im. Stanistawa Moniuszki
w Ketrzynie SP4 001/2019/SP4
Szkota Podstawowa nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Macieja Kalenkiewicza "Kotwicza" w Ketrzynie SP5 001/2019/ZS1
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ketrzynie MR 001/2019/MR
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie MS 001/2019/MS
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie $ 001/2019/$
Miejskie Przedszkole Integracyjne "MALINKA"
w Ketrzynie MP 001/2019/MP
Ztobek Miejski w Ketrzynie MZ 001/2019/MZ
Ztobek Nr 2 w Ketrzynie MZ2 001/2019/MZ2
Miejskie Przedszkole Integracyjne "SMERFOWA KRAINA"
w Ketrzynie MPS 001/2019/MPS
Centrum Ustug Wspdinych Gminy Miejskiej Ketrzyn CUW 001/2019/CUW
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3) po tresci o brzmieniu :

»Zasady dokumentowania zakupu towardw i ustug:

1. Faktury otrzymane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
0 ktérych mowa w art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Ponadto ustala
sig, ze dane na fakturach beda wpisywane w sposob nastepujacy:

Nabywca Gmina Miejska Ketrzyn

ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

742-205-13-31

Odbiorca Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

dodaje sie :

» 2. Faktury dotyczace zakupu towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich
otrzymania z uwagi na fakt, ze prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym
w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat obowigzek
podatkowy — nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik
otrzymat fakture.

3. Faktury zakupu winny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku
oraz z jakiego rodzaju czynnoscig opodatkowang zakup nig dokumentowany
jest zwigzany. W tym celu zaleca sie uzywanie pieczatki wedtug ponizszego
WZOru :

ZAKUP SEUZY CZYNNOSCIOM * :
1)ZWOLNIONYM | 2)OPODATKOWANYM | 3)NIEPODLEGAJACYM

" nie dotyczace skresli¢

4. Przyporzadkowanie czynno$ci zakupu do sposobu rozliczenia zakupu
prewspotczynnikiem (PV), struktura sprzedazy (WSS) :

Zakup stuzacy czynnosciom:

1) ZWOLNIONYM - brak prawa do odliczenia;

1) ZWOLNIONYM i 2) OPODATKOWANYM - rozliczamy WSS;

1) ZWOLNIONYM i 3) NIEPODLEGAJACYM - brak prawa do odliczenia;

1) ZWOLNIONYM, 2) OPODATKOWANYM i 3) NIEPODLEGAJACYM -  rozliczamy
PV i WSS;

e. 2) OPODATKOWANYM - prawo do odliczenia (100%)

2) OPODATKOWANYM i 3) NIEPOLEGAJACYM - rozliczamy PV

g. 3) NIEPODLEGAJACYM - brak prawa do odliczenia. ,,

oo ooe

S
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§4.

Pracownik Urzedu Miasta Ketrzyn odpowiedzialny za prawidtowos¢ rozliczania podatku od
towarow i ustug VAT oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
objetych centralizacja VAT realizujacy zadania w zakresie prawidtowego rozliczania podatku
VAT zobowigzani sg do $ledzenia zmian stosownych przepiséw prawa w tym zakresie.

1.

§5.

Na prosbe jednostki organizacyjnej o wystapienie z wnioskiem o wydanie
indywidualnej interpretacji w zakresie podatku VAT, pracownik merytoryczny
jednostki przygotowuje wstepny wniosek do Dyrektora Krajowej Informacii
Skarbowej. Pracownik Urzedu Miasta Ketrzyn odpowiedzialny za rozliczanie
podatku VAT, wystepuje pisemnie do jednostki organizacyjnej z prosba
o dokonanie opfaty za wydanie interpretacji indywidualnej i dostarczenie dowodu
uiszczenia opfaty. Po przygotowaniu wniosku, podpisaniu go przez osobe
upowazniong i otrzymaniu dowodu opfaty wysyta wniosek do ww. organu.

W razie koniecznosci uzupetnienia wniosku w kwestii doprecyzowania stanu
faktycznego lub pytan zwigzanych z opisanym stanem faktycznym, Gmina
wystepuje pisemnie do jednostki o uzupetnienie wniosku. Po otrzymaniu
odpowiedzi Gmina uzupetnia wniosek i wysyta go do Dyrektora Krajowej Informaciji
Skarbowe;.

Po otrzymaniu od Krajowej Informacji Skarbowej interpretacji indywidualne;j,
oryginat interpretacji pozostaje w aktach Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta,
a kserokopie otrzymuje dana jednostka.

§ 6.

Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ketrzyn zobowigzane s3 facznie
z deklaracjami ,czastkowymi” VAT-7 oraz ewidencjami sprzedazy i zakupu
przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez osobe odpowiedzialng za
prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce oraz
dyrektora i gtbwnego ksiegowego jednostki.

W przypadku jednostek organizacyjnych Gminy obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn deklaracje ,czastkowe” VAT wraz
z ewidencjami i wydrukami, o ktérych mowa w pkt. 1 podpisuje Gtéwny Ksiegowy
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

§7.

Zarzadzenie nr 296/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 30 grudnia 2016r.
w sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w Gminie Miejskiej
Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych wraz z pézniejszymi zmianami, nalezy traktowac
jako jeden z elementow zasad (polityki) rachunkowos$ci Gminy Miejskiej Ketrzyn.
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§8.
Zobowiazuje sig dyrektorow/kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej

Ketrzyn do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia i oraz uwzglednienia jego
zapisow w zasadach (polityce) rachunkowo$ci jednostki.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR R7Z MYASTA

Ryfs Y Niedzistka
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Zatacznik nr 1

do Zasad konsolidacji rozliczen
podatku od towarow i ustug
w Gminie Miejskiej Ketrzyn

....................................... Ketrmymodnlar -ty

jednostka organizacyjna gminy, jej nazwa i adres

Na podstawie Zarzadzenia nr 296/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia
30 grudnia 2016r. w sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie Miejskiej Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych w brzmieniu z pézniejszymi
zmianami, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa
(tj Dz.U. z 2019r. poz. 900, z péz. zm.), wyznaczam Pana/Panig ..................... :
A R e N T T i jako osobe odpowiedzialng za
prawidtowo$¢ rozliczania podatku od towardw i ustug VAT w jednostce
...................................................................... oraz przekazanie tych danych
do Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

data i podpis kierownika/dyrektora

Przyjetam do wiadomosci i zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych
przepisow prawa oraz wewnetrznych uregulowan w powyzszym zakresie. Ponadto
oSwiadczam, iz zostatam pouczona i jestem $wiadoma o odpowiedzialno$ci
karno-skarbowej za wszelkie nieprawidtowosci wynikajace z nieprawidtowego prowadzenia
rozliczen ,czastkowych” z tytutu podatku VAT, ewentualne opéznienia w ztozeniu rozliczen
LRI E TR DOOB VAT . o o i i s e e e

data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2 egzemplarzach z czego :
1 - dla upowaznionego pracownika

2 -ala
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Zatacznik nr 2

do Zasad konsolidacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug
w Gminie Miejskiej Ketrzyn

....................................... Ketrzyn, dnia .................

jednostka organizacyjna gminy, jej nazwa i adres

Na podstawie Zarzadzenia nr 296/2016 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia
30 grudnia 2016r. w sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie Miejskiej Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych w brzmieniu z pézniejszymi
zmianami, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
Podatkowa (tj Dz.U. z 2019r. poz. 900, z pdéz. zm.) osobg odpowiedzialng
W e e (nazwa jednostki) za prawidtowos¢ rozliczania podatku od towaréw
i ustug VAT i przekazywania danych w tym zakresie jest :

Imig i nazwisko Nr telefonu kontaktowego Adres e-mail

data i podpis kierownika/dyrektora jednostki
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