Zarzadzenie Nr 52.2016
Wajta Gminy Miloradz
z dnia 28 listopada 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug
VAT w Gminie Mitoradz

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz.446) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2016r.
poz. 710) zarzadzam, co nastepuje:

1.

1)
2)

3)

4)

§1

Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Miloradz bedzie prowadzic
skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku od towardéw 1 ustug obejmujace
czynnos$ci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Miloradz.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Mitoradz zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Dyrektorow 1 Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mitoradz
wymienionych w zatgczniku nr 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow
ustawy o podatku od towarow i1 ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej
ustawy.

§2

Dyrektorow 1 Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mitoradz
zobowiazuje si¢ do:

postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Mitoradz przy czynno$ciach prawnych,
prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug zwigzanych z
dziatalno$cig prowadzong przez te jednostki,

prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow
VAT) za poszczegdlne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynno$ci
wykonywane przez jednostki oraz warto$¢ towarow 1 ustug nabywanych przez
te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,

sporzadzania tzw. czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw 1 ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.



2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Mitoradz do
prowadzenia centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towarow 1 ustug
sporzadzone zostaty procedury rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug
dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki zawarte w zatgczniku nr 2.

§3

Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mitoradz zobowigzuje
si¢ do :

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od
towarow 1 ustug w jednostce i przekazanie tych danych (pisemnie) do Referatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy w terminie do 31 grudnia 2016r.
Odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa za prowadzenie rozliczen z tytutu podatku
VAT obcigza pracownikow jednostek organizacyjnych,

2) zaznajomienie pracownikow dokonujacych réznych zakupow w imieniu
jednostek o zmianie danych adresowych nabywcy towaréw badz ustug,

3) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom i
Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Mitoradz.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2017 roku.

Wéjt Gminy

/-/ Arkadiusz Skorek



Uzasadnienie

Gmina Mitoradz od momentu zarejestrowania jest podatnikiem podatku VAT.

W skutek orzeczenia Trybunalu Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z 29 wrzes$nia
2015 roku (sprawa C-276/14 gmina Wroctaw) gminne jednostki budzetowe nie moga
by¢ uznane za podatnika podatku VAT, poniewaz nie spelniajg kryterium
samodzielno$ci gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT. W
zwiazku z czym nalezy skonsolidowa¢ podatek VAT w gminie Miloradz z jej
jednostkami podleglymi. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen
podatku od towardéw i uslug w Gminie 1 jej jednostkach organizacyjnych opracowane
zostaly niniejszym zarzadzeniem szczegdétowe procedury obowigzujagce w tym
zakresie. Zarzadzenie naklada na Dyrektorow 1 Kierownikow jednostek
organizacyjnych okreslone obowiazki w zakresie organizacji rozliczen podatku od
towarow 1 ustug.



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52.2016
Woéjta Gminy Mitoradz

z dnia 28.11.2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miloradz objetych skonsolidowanym

rozliczeniem podatku od towarow i ustug i symboli jednostki

1. Urzad Gminy Mitoradz, ul. Zutawska 9, 82-213 Mitoradz (UG),
NIP 579-001-50-78,

2. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Mitoradzu, ul. Zutawska 9, 82-213
Mitoradz (GOPS), NIP 579-12-99-008,

3. Zespot Szkot 1 Przedszkola w Mitoradzu, ul. Szkolna 1, 82-213 Miloradz
(ZSiP), NIP 579-225-14-17,

4. Szkota Podstawowa w Konczewicach, 82-213 Mitoradz (SPK),
NIP 579-20-23-685,

5. Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu, ul. Gtéwna 5, 82-213
Mitoradz (GZGK), NIP 579-16-75-598.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 52.2016
Woéjta Gminy Mitoradz

z dnia 28.11.2016r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
w Gminie Miloradz

Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ushug.

§1

Podatnikiem czynnym VAT beda wszystkie jednostki budzetowe oraz zaktad
budzetowy.

1. Jednostki, ktére dotychczas samodzielnie rozliczaly si¢ z Urzedem Skarbowym
z podatku od towarow i ustug z mocy ustawy z dnia 05.09.2016r. o
szczegllnych zasadach rozliczen podatku od towarow 1 ushug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2016r. poz.
1454 z dnia 13.09.2016r.) na podstawie art. 5 ust. 3 naczelnik urzg¢du
skarbowego wykresla, z urzedu, z rejestru jako podatnika podatku, z dniem
podjecia wspdlnego rozliczenia podatku z jednostka samorzadu terytorialnego
tj. z dniem 01.01.2017 roku.

2. Gmina Mitoradz sktada do Urzgdu Skarbowego w Malborku informacje wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do w/w ustawy, w ktorej wskazuje dzien
podjecia rozliczenia podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
oraz zatacza do informacji wykaz wszystkich jednostek organizacyjnych, z
podaniem ich nazwy, adresu siedziby oraz numeru identyfikacji podatkowej
tzw. NIP.

§2

1. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie
umowy, zaréwno wystawione przez siebie jak i otrzymane przez kontrahentow.
Aneks powinien zawiera¢ zmian¢ strony umowy (strong winna by¢ gmina w
imieniu, w ktorej dziala jednostka). Do umoéw wilasnych w przypadku gdy
podlegaja one podatkowi VAT powinny by¢ zawarte informacje o koniecznosci



doliczenia do pobieranej ceny wiasciwej kwoty podatku od towarow 1 ustug wg
stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towardw 1 ustug.

2. Jezeli wczeéniej zawarte umowy (wystawione przez jednostke) nie okreslajg
kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towardéw i
ushug do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis zamie$ci¢. W
przypadku braku mozliwos$ci takiego zapisu, nalezny podatek od towarow i
uslug nalezy obliczy¢ metoda w ,, stu”.

3. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017 roku), nalezy zawiera¢ w imieniu
Gminy Mitoradz (Gmina Mitoradz NIP 579-202-98-19), w imieniu ktorej dziata
............... (imi¢ 1 nazwisko dyrektora/kierownika jednostki), nazwa i adres
jednostki, na podstawie peltnomocnictwa nr ......... z dnia ........... . ). Aby
unikng¢ btedow i problemow z otrzymywaniem faktur powinno si¢ W umowie,
badz aneksie do umowy zawrze¢ informacj¢ o adresie, na ktory powinna by¢
przekazana faktura.

§3

W jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych Dyrektorzy i
Kierownicy tych jednostek dokonuja analizy przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych (np. w chwili obecnej do
konca 2016 roku na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 listopada
2014r. w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu
kas rejestrujacych, jednostki o§wiatowe korzystajg ze zwolnien z obowigzku ewidencji
sprzedazy z zastosowaniem kasy fiskalnej na takg sprzedaz jak: ustugi w zakresie
stotowek udostgpnionym wylacznie dla ucznidow, nauczycieli). Informacje o
konieczno$ci zainstalowania w jednostce kas fiskalnych nalezy poda¢ (pisemnie) do
Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy Mitoradz w terminie do 20 grudnia
2016 roku.

Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug po 1 stycznia
2017 r.

§4

1. Dokumentowanie sprzedazy towardow 1 ustug oraz zakupow towarow 1 ustug
winno odbywa¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy
Mitoradz. Wystawianie i otrzymywanie faktur, faktur korygujacych, not
korygujacych, duplikatow  faktur, dotyczacych gminnych jednostek
budzetowych 1 samorzadowego zaktadu budzetowego powierza si¢ tym
jednostkom.



2. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towaréw 1 ustug nalezy
zamieszcza¢ nazwe jednostki macierzystej tj. Gming Mitoradz oraz jej NIP.
Zaleca si¢ stosowanie nazwy jednostki podleglej wraz z adresem (bez numeru
NIP tejze jednostki) w celu prawidlowej identyfikacji wystawcy. Podobne
oznaczenia powinny znalez¢ si¢ na dokumentach takich jak: faktury
korygujace, duplikaty faktur, czy noty korygujace.

W Urzedzie Gminy sprzedawcg 1 wystawca jest Gmina Mitoradz.
Wzor dokumentu sprzedazy:

Sprzedawca: (nazwa, adres i NIP)

Gmina Mitoradz

ul. Zutawska 9

82-213 Miloradz

NIP 579-202-98-19

Wystawca: jednostka organizacyjna Gminy

(jej nazwa i adres).

3. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi i samorzadowym zakladem
budzetowym Gminy Mitoradz (np. dostawa towarow czy ustug), dokumentuje
si¢ wystawiajgc noty ksiegowe bez podatku VAT (noty nie wykazuje si¢ w
ewidencjach VAT czy tez deklaracjach czastkowych).

4. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi, samorzadowym zaktadem
budzetowym Gminy Mitoradz, a jednostkami budzetowymi innych gmin badz
innymi samorzagdowymi jednostkami budzetowymi, dokumentuje si¢
wystawiajgc fakture z podatkiem VAT na ogoélnych zasadach.

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza si¢ duplikat faktury. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,duplikat”.

6. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na
wystawianych fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala si¢ wzory
nadawania kolejnych numerow faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Mitoradz — ,,numer Kkolejny/rok

sprzedazy/UG”,

b) dla jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitoradzu —

,,numer kolejny/rok sprzedazy/GOPS”,

c) dla jednostki budzetowej Zespotu Szkét i Przedszkola w Mitoradzu — ,,numer

kolejny/rok sprzedazy/ZSiP”,

d) dla jednostki budzetowej Szkoty Podstawowej w Konczewicach — ,,numer

kolejny/rok sprzedazy/SPK”,

e) dla samorzagdowego zaktadu budzetowego Gminnego Zakladu Gospodarki

Komunalnej w Mitoradzu — ,,numer kolejny/rok sprzedazy/GZGK”.



Analogiczne zasady numeracji dotycza innych rodzajow dokumentoéw
wystawianych zgodnie z przepisami VAT tj. faktur korygujacych, not
korygujacych, duplikatow faktur.

9. Ustala si¢ nast¢pujacy sposob wystawiania faktur: faktury wystawiane sg w 2
egzemplarzach, z ktorych: oryginal otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w
jednostce, ktora fakture wystawita.

10. Faktury wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie
wynikajacym z podpisanej umowy dostawy towaru lub swiadczenia ustugi.

11. Wystawcg faktury musza by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania.

12. Faktury musza by¢ kolejno numerowane.

§5

1. Faktury zakupu, oprocz elementow okreslonych w ustawie o podatku od
towardw 1 ustug powinny zawiera¢ nast¢pujace dane identyfikacyjne nabywcy
wg wWzoru:

Nabyweca: (nazwa, adres i NIP)

Gmina Mitoradz

ul. Zutawska 9

82-213 Miloradz

NIP 579-202-98-19

Odbiorca: jednostka organizacyjna Gminy

(jej nazwa i adres).

W Urzedzie Gminy nabywca i odbiorcg jest Gmina Mitoradz.

2. Faktury dotyczace zakupdw towarow 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 ktorym w odniesieniu
do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstal obowigzek podatkowy-
nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat
fakture.

§6

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich Dyrektorow 1 Kierownikow jednostek do
dokonania przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i
zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug
VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.

a) objetych zwolnieniami od VAT,



b) opodatkowanych podatkiem VAT (obowigzujacymi stawkami VAT -23%,
8%, 5% i 0%),

¢) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ Dyrektorow i

Kierownikéw jednostek do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych

ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja

dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na podstawie

wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow

finansowych, w tym dokumentéw sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie

prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala

si¢ metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z

przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug.

. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku

naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje

si¢ Dyrektorow i Kierownikow tych jednostek do prowadzenia czastkowych

ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja

dokonywanych zakupdéw powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie

otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada —

wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

Prawo takie jednostce przystuguje wytacznie wowczas gdy dokonany zakup

zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaly lub zostang

opodatkowane stawkami podatku VAT.

. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji

sprzedazy i1 zakupu ustala si¢ w jednostkach nast¢pujacy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

b) okres, ktérego dotyczy: miesigc/ rok,

C) nazwa podmiotu: pelna nazwa Gminy/ pelna nazwa jednostki,

d) adres jednostki,

e) NIP Gminy (579-202-98-19).

§7

. Czastkowe ewidencje i deklaracje podatku od towardéw 1 uslug sporzadzane
przez jednostki organizacyjne Gminy Mitoradz, po podpisaniu przez Dyrektora
lub Kierownika oraz Glownego Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy Mitoradz, w terminie do 15 dnia
miesigca nastgpnego po miesigcu, za ktory ewidencje 1 deklaracje zostaly
sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w



a)
b)

b)

dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten
dzien.

Za tre$¢ ztozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie 1 zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego 1 naliczonego wskazanego w deklaracjach czastkowych za
dany okres rozliczeniowy odpowiada Dyrektor lub Kierownik jednostki.
Miesigczne deklaracje czastkowe VAT -7 sporzadza si¢ w ztotych 1 w groszach.
Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowo-Budzetowego
Urzedu Gminy nastepuje:

w wersji elektronicznej na adres m.mitlewska@miloradz.malbork.pl ,

W Wersji papierowej.

W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla
podatku od towardéw 1 ushug, przed lub po ztozeniu zbiorczej dla Urzedu

Skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna
okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku
od towarow 1 ustug (VAT -7) za dany miesigc, nalezy :

niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Referatu Finansowo0-Budzetowego
Urzgdu Gminy,

sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku
od towaréw i ustug (VAT -7) ze wskazaniem ich przyczyny.

§8

Po otrzymaniu przez gming czastkowych deklaracji dla podatku od towarow i
ustug (VAT 7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowaé bedzie
sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu.

Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji, po dokonaniu czynnos$ci
sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od
towarow 1 ustug przez jednostki organizacyjne, pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku od towaréw 1 ustug,
sporzadzaja jedna skonsolidowang deklaracj¢ dla podatku od towarow 1 ushug
(VAT 7), ktora zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w Malborku do 25
dnia miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

§9

Jednostki organizacyjne kwote podatku od towardéw i ustug podlegajacego
wplacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji
czastkowej dla podatku od towarow i ustug (Vat-7), przekazuja na rachunek
podstawowy Gminy Mitoradz, w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po
miesigcu rozliczeniowym.


mailto:m.mitlewska@miloradz.malbork.pl

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarow i
ustug (VAT-7) wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek po otrzymaniu
zwrotu z Urzedu Skarbowego dotyczgcego jednostek budzetowych zostanie na
rachunku Gminy, natomiast podatek do zwrotu dla zakladu budzetowego
zostanie przekazany na wskazany rachunek zakladu z rachunku Gminy
Miltoradz po otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu Skarbowego — nie pdzniej niz
po uptywie 60 dni.



