Zarzadzenie Nr 102/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 21 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Mlynary

i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J.
Dz.U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatéw Ministra Finansow

z dnia 29 wrzes$nia i 16 grudnia 2015 r.- zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Mlynary

zwanej dalej ,,gmina” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,.jednostkami” - ustala sig

procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2
Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace jednostki budzetowe
Gminy Mlynary z podaniem pelnej oraz skrécone] nazwy:
1) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mlynarach - MGOPS,
2) Zespot Szkot w Miynarach — ZS,
3) Szkota Podstawowa w Bludowie — SP,
4) Przedszkole w Mtynarach — P,
5) Urzad Miasta i Gminy w Mtynarach — UMG.

§3
1. Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek budzetowych wymienionych w § 2 zobowiazuje
sie do: |
1) Przegladu do dnia 31 grudnia 2016 roku dochodéw budzetowych osiaganych przez
jednostke i zawartych umoéw, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT,
a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objgtych
obowiazujacymi stawkami VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT —

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



2) Prowadzenia poczawszy od miesiaca stycznia 2017 roku ,czastkowych” ewidencji
sprzedazy za poszczegblne miesiace rozliczeniowe, w ktérych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki w zwiazku z prowadzona przez nie dzialalnoécia.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentoéw niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa
si¢ na rzecz o0sdb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowezas
ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
dotyczacych wydanych obiadéw na stotdwcee szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych
odnosnie czynszOw najmu.

3) Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. - prowadzenia ,.czastkowych” ewidencji zakupdw za poszczegdlne
miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdéw 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 przystuguje jednostce wowczas gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynnosciami,
ktére zostaty lub zostana opodatkowane odpowiednimi stawkami podatku VAT.

4) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardow
i ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
Podatkowa (tj. Dz.U. z 2015 r. poz 613 z pozn. zm.) i przekazanie ich na piSmie
do Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary w terminie do dnia 31 grudnia 2016 roku,

5) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu, a takze sporzadzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w zlotych i groszach) w wersji elektronicznej na portalu e-VAT w terminie
do 15-go dnia kazdego miesiaca. Lacznie z ewidencjami nalezy przediozy¢ odpowiednie
wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki
musza by¢ podpisane przez Dyrektora/Kierownika i gléwnego ksiggowego jednostki.

6) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostee,
w szczeg6lnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT

(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytulu VAT z UMG).

§ 4
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla

celow prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT — 7, dostarczonych przez

s



jednostki oraz Urzad Miasta i Gminy w Mlynarach, nastgpowa¢ bgdzie zbiorczo na portalu
e ~VAT przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem
zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Mlynary i przekazywanie za dany miesiac w terminie

do dnia 25 nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego.

§5
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen VAT ustala si¢ metodg
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug — art. 86 (t,j. Dz. U. z 2016 1. poz. 710 z pozn.
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§6

1. Okre$la sie nastepujace zasady zawierania umow z kontrahentami:
1) Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez
jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostkek
wymienionych w § 2 pkt 1-4 - jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelna nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika jednostki z upowaznienia
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary.
2) Kazda umowa musi zawiera¢ cene netto + obowigzujaca stawke podatku VAT.
3) W przypadku dostaw ciggltych (np. energia, telekomunikacja, woda) lub umow
wieloletnich — nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do umoéw, zmieniajace oznaczenie
strony 1 NIP.
2. Okresla sie nastepujgce zasady wystawiania faktur:
1) Faktury wystawiane przez jednostki okreslone w § 2 pkt 1-4, musza zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig,
ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu beda
wpisywane na fakturach nastgpujaco:
FAKTURA SPRZEDAZY:
Sprzedawca: Gmina Mtynary

ul. Dworcowa 29

14 — 420 Mtynary

NIP: 578-31-09-418
Wystawea: Jednostka organizacyjna Gminy

(jej nazwa i adres)



Rachunek bankowy/kasa: Wystawcy

FAKTURA NABYCIA:
Nabyweca: Gmina Mlynary

ul. Dworcowa 29

14 — 420 Mlynary

NIP: 578-31-09-418
Odbiorca: Jednostka organizacyjna Gminy

(Jej nazwa 1 adres)

2) Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty
ksiegowej. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego platnika,
ktérym jest Gmina. sa wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynnos¢ wewnetrzna
podatnika - Gminy Mtynary.
3) W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracjg:
a) ZS/numer faktury/miesiac/rok — Zespot Szkoét w Miynarach,
b) SP/numer faktury/miesiac/rok — Szkota Podstawowa w Bludowie,
¢) P/numer faktury/miesiac/ rok — Przedszkole w Mlynarach,
d) MGOPS/numer faktury/miesiac/rok — Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne]
w Mtiynarach,
¢) UMG/numer faktury/miesige/rok — Urzad Miasta i Gminy w Mtynarach.
(numer faktury — ujmuje si¢ numeracj¢ narastajaca od poczatku do konca roku).

§7
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 r., faktury wystawione z nazwa, adresem oraz NIP
tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), beda uznawane za prawidiowe. Natomiast nowo
zawierane umowy, od dnia 01 stycznia 2017 roku, powinny by¢ zawierane z danymi,
o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1.

§8

Do dnia 01 stycznia 2017 r. Gmina Mtynary, przedtozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego
w Elblagu, informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 roku rozliczania podatku VAT

wraz z jednostkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 2.



§9
Jednostki organizacyjne, ktére nie byly zobowiazane, zgodnie z przepisami prawa do
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy =zastosowaniu kas
rejestrujacych, a dokonuja sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku
VAT, od 1 stycznia 2017 r. sq zobowiazane do ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego
przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

§10
1. W ramach prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych ze scentralizowanym
rozliczeniem podatku VAT w jednostkach budzetowych, przyjmuje si¢ metodg ujmowania
dochoddw brutto, a rozliczenia VAT z Urzedem Skarbowym jako wydatku w § 4530.
2. Sprzedaz i zakupy opodatkowane VAT realizowane za posrednictwem wyodrgbnionego
rachunku dochodéw powinny stanowi¢ czes¢ skladowa ,.czgsciowego rejestru” jednostki
budzetowej, ktéra ten rachunek prowadzi. W przypadku obowiazku przekazania przez
jednostke budzetowa s$rodkéw na zaplacenie VAT z deklaracji gminy (stosownie do
otrzymanej z gminy informacji) czg$¢ srodkéw moze by¢ przekazana z rachunku dochodow
wlasnych zapisem:
Wn 225/VAT-RDW — Ma 132 (zmniejszenie dochodéw w odpowiedniej podzialce
klasyfikacji lub dokonanie wydatku w § 4530 — w zaleznosci od sposobu skonstruowania
planu finansowego RDW, j. od tego, czy przewiduje on § 4530 po stronie wydatkow).

§ 11
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom i Dyrektorom jednostek

organizacyjnych wymienionych w § 2.

§12

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Miynary.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Marek Stduistaw Misztal






