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Zarzadzenie Nr 0050.759.2016
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.529.2016 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
14 pazdziernika 2016 roku w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw
i ushug w Gminie Cieszyn i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotéw $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U.z 2016 r. poz. 1454)

§1

Zmieniam Zarzqdzenje Nr 0050.529.2016 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 14. pazdziernika 2016
roku w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Cleszyn
1jej jednostkach budzetowych w ten sposéb, ze:

1) w miejsce zapisow § 4 wprowadzam nowy zapis w  brzmieniu:

§4

1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do: :

1) Dokonania przegladu uzyskiwanych w 2016 r. dochodéw pod katem ich
podziatu na trzy kategorie tj: objetych zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT

*(23%,8%,5%,) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu VAT, a w konsekwencji
mozliwosci wyodrebnienia obrotéw netto dla potrzeb obliczenia wskaznikéw proporcji.

2) Dokonania przegladu ponoszonych w 2016 r. wydatkéw pod katem ich zwigzku z:

a) czynno$ciami opodatkowanymi podatkiem VAT,

b) czynno$ciami zwolnionym z VAT,

¢) czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi z VAT,

d) czynnosciami mieszanymi tzn. podlegajacymi ustawie o VAT (zwolnionymi
i opodatkowanymi) i niepodlegajgcymi ustawie o VAT,

€) czynnos$ciami niepodlegajagcymi ustawie o VAT.

3) Dokonania przegladu zawartych uméw z kontrahentami pod katem ich trwatosci
1 zastosowanej kwoty wynagrodzenia. W przypadku uméw, ktére nie wygasaja z konicem
2016 r. nalezy:

a) sporzagdzi¢ aneksy wprowadzajace wiasciwa nazwe strony umowy, wpisujac
w miejsce nazwy jednostki dane Gminy, zgodnie ze wzorem okreslonym
w ust. 4,

b) ubruttowi¢ kwot¢ wynagrodzenia za ustluge czy towar poprzez wpisanie
wynagrodzenia powigkszonego o kwote VAT, wyliczong wedtug wlasciwej stawki
podatkowej lub wpisanie klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do
wynagrodzenia netto. Jezeli nie bedzie to mozliwe ze wzgledow spotecznych, bgdz
w zwigzku z cenami zatwierdzonymi uchwalg Rady Miejskiej, nalezy pozostawié
ceng dotychczasowa, a nalezny VAT obliczaé metodg ,,w stu”.

¢) ujg¢ w aneksach do umow zapisy wskazujgcego wymagane na fakturze dane
identyfikacyjne nabywcy, wedtug wzoru okreslonego w § 6.

d) réwnolegle lub przed zmiang tresci uméw wystosowaé do kontrahentéw pismo



informujace o przyczynie i zmianach wynikajacych z wprowadzone; centralizacji
rozliczen VAT. Przykladowa tre$¢ pisma stanowi zal. nr 2.

4) Wprowadzania we wszystkich zawieranych, od 1 stycznia 2017 r., przez jednostki, w
imieniu i na rzecz Gminy, umowach cywilnoprawnych, z zastrzezeniem § 4 ust. 2
nastepujacych danych:

a) dane identyfikacyjne podmiotu zawierajagcego umoweg:
Gmina Cieszyn, Rynek 1, 43-400 Cieszyn, dane osoby reprezentujacej, zawierajacej
umowe na podstawie petnomocnictwa tj: dyrektora jednostki, ktéry podpisuje
umowe, pelna nazwa jednostki budzetowej i jej adres oraz w razie koniecznosci NIP
- 548 24 04 950,

b) warto$¢ umowy kwotg brutto ze wskazaniem, ze obejmuje okreslong stawke VAT
(mozna podaé warto$é netto, kwote VAT i wartos¢ brutto),

¢) dokladny adres odbiorcy, czyli wskazanie adresu, na ktory nalezy dorgczaé fakture,
okreélenie terminu platnosci nie krétszego niz 14 dni od dnia dorgczenia poprawnie
wystawionej faktury, na wskazany w umowie adres.

5) Kontrasygnowania zawieranych umoéw przez giéwnego ksiegowego jednostki
budzetowej zgodnie z otrzymanym upowaznieniem. : :

6) Prowadzenia, poczawszy od stycznia 2017 r., czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe (rejestrow sprzedazy). Ewidencja dokonywanej
sprzedazy powinna by¢é prowadzona zar6wno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodow dokumentujacych sprzedaz na
rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — dobowe,
miesigezne raporty z kas fiskalnych. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na
podstawie zestawieni kwitariuszy wydanych obiad6w na stotéwcee szkolne; lub zestawien
przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu, pod- warunkiem przystugujacego,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przedmiotowego zwolnienia ze stosowania kas
fiskalnych.

7) Prowadzenia poczawszy od stycznia 2017 r. czastkowych ewidencji zakupéw za
poszczegdlne miesigee (rejestréw zakupu) - jezeli jednostce przystuguje prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢
prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich,
z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowcezas gdy dokonany
zakup zwigzany byt z czynnosciami jednostki, ktore zostaly opodatkowane stawkami
podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%. .

8) Wyposazenia wykorzystywanych programéw finansowo- ksiegowych o funkcjonalnosci
pozwalajace na generowanie oraz przesylanie w formie elektronicznej, poprzez Portal
FB, Jednolitych Plikéw Kontrolnych wymaganych przepisami prawa (w szczegblnosei
JPK_VAT) lub rejestrow VAT, w celu wygenerowania zbiorczych plikéw JPK VAT
i zbiorczych Deklaracji VAT7 oraz do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
i uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

2. Zobowiazuje si¢ Wydzial Zamdéwien Publicznych i Inwestycji Urzedu Miejskiego

w Cieszynie do: :

1) opracowania nowych wzoréw umoéw, ktére beda uwzgledniaty zapisy niniejszej
procedury oraz przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w ramach
przygotowywania lub przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych na rzecz Urzedu Miejskiego i miejskich jednostek
organizacyjnych, .

2) przegladu planu udzielania zaméwien publicznych na 2017 rok realizowanych
od 1 stycznia 2017 roku i zawarcia w zatacznikach do SIWZ wymagan dotyczacych
fakturowania i zawierania umow od 1.01.2017r. ”

2) § 12 ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie:



,»10) przesytania droga elektroniczng jednolitego pliku kontrolnego JPK_ VAT - Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT. Jednostki miejskie, ktore beda przesylaly droga elektroniczna do
. PortaluFB VAT dane w formie JPK VAT, zobowigzane beda do zlozenia na biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub w formie skanu, na adres e-mail
- gmcieszyn@sekap.pl, w terminie okreslonym w § 12 ust.1 pkt 5, podpisanej przez gtéwnego
ksiegowego i dyrektora jednostki deklaracji VAT 7,” ‘
3) w§ 12 wykresla sie ust. 3,
4) w miejsce zatgcznika nr 2 do Zarzadzenia nr 0050.529.2016 Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 14 pazdziernika 2016 roku wprowadzam nowy, ktéry stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Naczelnikowi Wydzialu Finansowego,
Naczelnikowi Wydziatu Zamdéwien Publicznych i Inwestycji, naczelnikom, kierownikom, szefom
komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, dyrektorom jednostek budzetowych
Gminy Cieszyn.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Bursis Miasta
(29 cden
Ryszard Macura
Rozdzielnik:

1 x OR —rejestr zarzadzent

1xFN

1xZP .

1 x Jednostki budzetowe, wydzialy UM wedtug rozdzielnika
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