BURMII\S/,[TF {Z, gl %\%S}Té{ I]\?MINY Zarzgdzenie Nr 80/2019

woj. warmifisko-mazurskie Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn

z dnia 28 czerwea 2019 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Milomlyn i i€l

jednostkach budzetowych

Na podstawic art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U z 2019, poz. 506) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Milomtyn i
jej jednostkach ustala si¢ obowigzujace od 1 lipca 2019r. procedury w tym zakresie.
§2
Szczegolowy wykaz jednostek budzetowych Gminy Mitomtyn, ktérych dotyczy zarzadzenie,
zawiera zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
§3
1. Zasady prowadzenia ewidencji podatku od towaréw i ustug dla MGOPS w Mitomtynie
okresla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Zasady prowadzenia ewidencji podatku od towaréw i ustug dla jednostek oswiatowych
okresla zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia.
3. Okreslenic i przypisanie funkeji w procesie sporzadzania deklaracji VAT Gminy
Mitomtyn - zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. Sposob numerowania wystawianych faktur VAT - zatgeznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 4
Wszelkie odptatne czynnosei jednostek wymienionych w zatgezniku nr 1 na rzecz wlasnej
gminy ( i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi
jednostkami sa $wiadcezeniami wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ notg
ksiggowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to odplatnych
$wiadczen, jesh strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego ( inna

gmina , powiat , wojewddztwo samorzadowe ) wowczas takg transakcije dokonuje sig fakturs,




a wynikajgce z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie.
§5

Faktury wystawione przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezb¢dne elementy, o
ktéorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacje
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA ,
Sprzedaweca- Gmina Mitomlyn Nabyweca- Gmina Mitomtyn
ul. Twarda 12 ul. Twarda 12
14-140 Mitomtyn 14-140 Milomiyn
NIP 741 197 97 10 NIP 741 197 97 10

W celu dochowania terminu platnoséci z ww. faktur nabycia i by nie powodowaé wydtuzenia
obiegu dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazaé ich adresata (odbiorce).

§6

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez
jednostki oraz Urzad wykonywana bedzie w Referacie Finansowym Urzgdu Miasta i Gminy
Mitomlyn przez pracownika zajmujgcego sig rozliczeniem podatku VAT i sporzadzeniem
zbiorcze] deklaracji podatkowej dla Gminy.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, Kierownikowi MGOPS w Milomtynie,

Dyrektorom jednostek budzetowych, pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn.,

§8
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn nr 118/2016 z dnia 11.10.2016r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Milomlyn i jej

jednostkach budzetowych.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019r.

BUR TRZ

St aw Siwkowskl




BURMISTRZ MIASTA I GMINY

MILOMLYN

WO} warminsko-mazurskie

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn
nr 80/2019 z dnia 28.06.2019r. |

Szczegélowy wykaz jednostek budzetowych Gminy Milomlyn objetych centralizacja

rozliczen podatku VAT

Z dniem 1,07.2019r. nastgpujace jednostki budzetowe zostang objete centralizacjg rozliczen

podatku VAT:

1. Urzad Miasta i Gminy Mitlomtyn, ul. Twarda 12, 14-140 Milomtyn,

2. Publiczna Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Bynowie, Bynowo 7, 14-140
Mitomtyn,

3. Publiczna Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Liwie, ul. Dluga 30, 14-140
Mitomtyn,

4. Publiczna Szkola Podstawowa im. Zolierzy I DP im. Tadeusza Kosciuszki, ul.
Pastecka 15, 14-140 Mitomiyn _

5. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitomlynie, ul. Twarda 12, 14-140

Milomtyn,

B U R/t RZ

Sta w Siwkowski




BURMISTRZ MIASTA I GMINY
MILOMEYN

Zatgcznik nr 2

woj. warmifisko-mazurskie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

nr 80/2019 z dnia 28.06.2019r.

Zasady prowadzenia ewidencji podatku od towaréw i uslug dia MGOPS w Milomlynie

1.

Poczawszy od miesigea lipca 2019r. zobowigzuje si¢ kierownika MGOPS do
obowigzkowego prowadzenia czastkowej ewidencji sprzedazy za poszczegdlne
miesiace rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywane] sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na podstawie
wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innycﬁ
dokumentdw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacii,
gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci

gospodarczej.

. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to

poczawszy od miesigca lipca 2019r. zobowigzuje si¢ kierownika MGOPS w
Milomlynie do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne
miesigce rozhiczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna byé
prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z
ktorych jednostka posiada- wynikajgce z ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przysluguje wylagcznie wéwcezas, gdy
dokonywany zakup zwiagzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaty lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje sie kierownika do:

a. wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towaréw 1 ustug VAT w jednostce i przekazanie tej informacji do Referatu

Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Mitomlyn,




b. dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencja zakupu do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Milomlyn na stanowisko pracownika
zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym, w
nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesige
poprzedni w wersji papierowej i elektronicznej (Jednolity Plik Kontrolny).

c. przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu Miasta 1 Gminy Milomlyn za
dany miesiac do 10-tego dnia nastgpnego miesigca comiesigeznej czastkowej
deklaracji VAT-7 ( na wzorze aktualnie obowigzujgcym ), a takze
ewentualnie, jedli taki bedzie Wynik rozliczenia podatku przez jednostke,

obliczong do zaplaty kwote zobowigzania w podatku VAT,

. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznoé¢ skutkujaca
konieczno$cig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:
a. niezwlocznie zglosié t¢ okolicznoéé do Referatu Finansowego Urzedu Miasta
i Gminy Mitomtyn, _
b. sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT oraz
przestac korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn.

BUR RZ

Stapisiaw Siwkowski




BURMISTRZ MIASTA | GMINY 7Zataeznik nr 3

MILE

OMLYN

woj. warmifisko-mazurskie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mitomlyn

nr 80/2019 z dnia 28.06.2019r.

Zasady prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i uslug dla jednostek oSwiatowych

W zwigzku z podjeta Uchwalg Rady Miecjskiej w Milomlynie nr XXVIII/143/2016 z dnia

28.09.2016r. w sprawie zapewnienia  wspoOlnej obslugi administracyjnej, finansowej

i organizacyjnej dla nastepujacych jednostek budzetowych Gminy Milomiyn:

1.

Publiczna Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Bynowie,

2. Publiczna Szkofa Podstawowa im. Mikolaja Kopernika w Liwie,

3.

Publiczna Szkota Podstawowa im. Zohierzy I DP im. Tadeusza Kosciuszki

pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn bgda prowadzi€ rozliczenia w zakresie podatku VAT.

. Poczgwszy od miesigca lipca 2019r. zobowigzuje sie dyrekioréw ww. jednostek

budzetowych do obowigzkowego przekazywania informacji o planowanej sprzedazy
dla Gléwnej ksiggowej ds. o§wiaty.

Glowna ksiegowa ds. oswiaty w przypadku zaistnienia obowiazku podatkowego
bedzie przekazywata informacje dla pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem

podatku VAT w gminie.

. Pracownik zajmujacy sie rozliczeniem podatku VAT w gminie bedzie sporzadzat

czastkowe ewidencje sprzedazy ww. jednostek za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda w szczegblnoéei sytuaci,
gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosei

gospodarcze;j.

. Jesli ww. jednostkom bedzie przystugiwalo prawo do odliczenia podatku naliczonego

VAT, to poczawszy od miesigca lipca 2019 r. pracownik zajmujacy si¢ rozliczeniem




10.

podatku VAT w gminie bedzie prowadzil czastkows ewidencj¢ zakupéw za
poszczegoine miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna
by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z
ktérych jednostka posiada- wynikajace z ustawy o VAT- prawo do odliczeni podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przyshuguje wylacznie wowczas, gdy
dokonywany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktdre zostaty lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

Ewidencja sprzedazy oraz jesli jednostkom przystuguje prawo do odliczef podatku
naliczonego VAT ewidencja zakupu bgdzie sporzadzana do 10-tego dnia kazdego
miesiaca za miesigc poprzedni w wersji papicrowej i elektronicznej (Jednolity Plik
Kontrolny).

Pracownik zajmujacy sie rozliczeniem podatku VAT w gminie bedzie sporzadzal za
dany miesiac do 10-tego dnia nastepnego miesigca comiesigczng ezgstkowy
deklaracji VAT-7 ( na wzorze aktualnie obowigzujgcym ).

Pracownik zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku VAT przekazuje sporzadzong
deklaracje VAT -7 dla ksiegowego ds. o$wiaty.

Jesli wynik rozliczenia podatku przez jednostk¢ bedzie zobowiazywal szkole do
zaplaty tego podatku, to obliczona do zaplaty kwotg zobowigzania w podatku VAT
przekazuje sie na konto Urzedu Miasta i Gminy Milomtyn w terminie do 10-tego dnia

kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy sporzadzi¢

niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT.




BURMISTRZ MIASTA I GMINY

 MILOMELYN Zatacznik nr 4
waoJ. warminisko-mazurskie

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn
nr 80/2019 z dnia 28.06.2019r.

Okreslenie i przypisanie funkcji w procesie sporzadzania deklaracji VAT Gminy

Milomlyn

Okreglenie i przypisanie funkeji w procesie sporzadzania i skladnia czgstkowej deklaracji
VAT Urzedu Miasta i Gminy Milomlyn, jako jednostki budZetowej oraz deklaracji VAT

Gminy:

1. W procesie ustalania wlasciwych stawek podatku VAT w celu ujgcia sprzedazy w rejestrze
sprzedazy Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn zaangazowane sa nastgpujgce osoby:

1.

inspektor ds. gospodarki nieruchomo$ciami- w zakresie ustalania wiasciwych stawek
podatku VAT dla uzytkowania wieczystego, sprzedazy, zamiany, wywlaszczenia majatku
gminy.

Inspektor ds. gospodarki gruntami - w zakresie ustalania wlasciwych stawek podatku
VAT dla dzierzawy majgtku gminy,

Inspektor ds. rolnictwa, ochrony s$rodowiska i gospodarki lokalami komunalnymi -w
zakresie najmu, refakturowania kosztéw medidw.

Kierownik referatu GPiRL -w zakresie ustalania wiasciwych stawek podatku VAT dla
ustanowienia stuzebnosci, odplatnego udostgpnienia powierzchni reklamowych.

Zastepca skarbnika- w zakresie ustalania wladciwych stawek podatku VAT dla
pozostatych dochodéw urzedu zwigzanych ze stosowaniem przepiséw o podatku VAT.

Wyzej wymienieni pracownicy majg obowiazek zapoznaé si¢ z procedurami rozliczen VAT
opracowanych dla Gminy ( "Instrukcje rozliczen VAT") .

2. Okreslenie i przypisanie funkcji w procesic sporzadzania i skfadnia czastkowej deklaracji VAT
jednostek oswiatowych

1.

Zastepca skarbnika- w zakresie ustalania wiasciwych stawek podatku VAT dla oplat za
pobyt dziecka w punkcie przedszkolnym, ushugi stoléwek szkolnych oraz pozostale
dochody szkét zwigzane ze stosowaniem przepiséw o podatku VAT.

Gtowny ksiegowy ds. oswiaty- przekazywanie informacji o dochodach dla Zastepcy
skarbnika , w stosunku do ktorych stosuje si¢ przepisy o podatku VAT.

3. W przypadku, gdy okresienie skutkéw VAT danej transakeji budzi watpliwosci, w szczegdinosci w
przypadku wystgpienia transakcji nieobjetych Instrukcjami rozliczen VAT, pracownicy konsultuja
skutki transakcji z Zastgpca skarbnika.




4. Pozostale zadania Zastgpcy skarbnika:

Pracownik sporzgdza rejestr sprzedazy i zakupu, czgstkowg deklaracje VAT
oraz wystawia faktury VAT dla urzedu i placowek o$wiatowych.

W zakresie transakcji sprzedazowych, pracownik weryfikuje prawidlowodéé
formalng oraz merytoryczna dokumentdw sprzedazy (faktury, paragony fiskalne,
przypisy dochodow).

Na podstawie prowadzonych rejestrow sprzedazy i zakupow danej jednostki
oswiatowe) wprowadza na aktualnym formularzu czastkowe) deklaracji VAT
kompletne dane dotyczace danej jednostki, podlegajace uwzglednieniu w
skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy (w sekcji obejmujacej dane podatnllca
wpisywana jest nazwa jednostki organizacyjnej).

Dane w czgstkowej deklaracji VAT wprowadzane sg w zaokraggleniu do pelnych
groszy.

Czuwa nad stosowaniem przez poszczegbine jednostki organizacyjne
Jednolitego podejscia w zakresie skutkéw VAT analogicznych transakeji
(operacji) gospodarczych. W przypadku wystapienia rozbieznosci, dazy do ich
niezwlocznego wyeliminowania oraz ziozenia w razie potrzeby niezbednych
korekt dekiaracji VAT.

Mmonitoruje, czy poszczegdlne jednostki organizacyjne terminowo przekazaty
zaakceptowane przez ich kierownikéw Formularze czgstkowych deklaracji
VAT, w celu uwzglednienia zawartych w nich danych w skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy. W przypadku wystapienia opdZnien, niezwlocznie
kontaktuje si¢ z dana jednostka organizacyjng celem ustalenia przyczyny
opdZnienia oraz ostatecznego terminu przekazania danych. Jesli opoZnienie to
moze mie¢ wplyw na terminowos¢ ztozenia badz kompletnosé skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy, niezwlocznie informuje o tym Skarbnika Gminy.
Analizuje dane wynikajagce z Formularzy czastkowych deklaracji VAT
przekazanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne w celu identyfikacji,
czy nie wskazujg na wystapienie zdarzen nietypowych badZ oczywistych
pomylek (np. brak sprzedazy opodatkowanej w jednostce organizacyjnej, ktora
zwykle taka sprzedaz wykazuje, wykazanie kwot podatku naleznego lub
naliczonego wielokrotnie przewyzszajagcych poziom wartosci zwykle
wykazywanych w danych pozycjach przez jednostke organizacyjng w
poprzednich okresach rozliczeniowych,). Jes§li pewne pozycje budzg
watpliwosci, wyjasnia je z dang jednostka organizacyjna. Jedli na skutek tych
konsultacji konieczne jest zmodyfikowanie formularza danej jednostki
organizacyjnej, niezbgdne jest ponowne sporzadzenie i przekazanie formularza
tej jednostki .

Jesli dane przekazane przez poszczegodlne jednostki organizacyjne nie budza
zastrzezen, Zastgpca skarbnika akceptuje je celem uwzglednienia w
skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy.

Po zaakceptowaniu wszystkich Formularzy c¢zastkowych deklaracji VAT
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, Zastepca skarbnika sporzadza na ich
podstawie skonsolidowana deklaracje VAT Gminy.

Zastepca skarbnika przedklada wydruk deklaracji VAT Gminy (w tym korekt
deklaracji VAT) Skarbnikowi Gminy do akceptacji i podpisu (kontrasygnta).




e Zastepca skarbnika jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie skonsolidowana deklaracja VAT zostata podpisana przez wilasciwe
osoby oraz zlozona we wlasciwym urzedzie skarbowym.

* Zastgpca Skarbnika jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w ustawowym
terminie zobowigzanie podatkowe w podatku VAT wynikajace z deklaracji
zostalo zaptacone na rachunek bankowy wlasciwego urzedu skarbowego.

5 . Zadania Skarbnika Gminy Mitomtyn

e Skarbnik Gminy w porozumieniu z Zastgpcs skarbnika podejmuje decyzje
o wystapieniu do podmiotu, ktéry opracowat dla Gminy Instrukcje rozliczen
VAT, z wnioskiem o ich uzupelienie badz aktualizacje.

*» W przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci
interpretacyjne, Skarbnik Gminy w porozumieniu z Zastepcg skarbnika
podejmuje decyzje o wystapieniu z wnioskiem o interpretacje indywidualng
prawa podatkowego badz opini¢ doradcy zewnetrznego.

e W razie wystgpienia takiej potrzeby, Skarbnik Gminy wspiera Zastgpce
skarbnika w innych dziataniach majacych na celu ujednolicenie zasad rozliczen
VAT w ramach wszystkich jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie
terminowego przekazywania Formularzy czastkowych deklaracji VAT przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne.

o Jedli przekazana przez Zastepce skarbnika skonsolidowana deklaracja VAT nie

budzi zastrzezefi, Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje
deklaracjg (kontrasygnata) i przekazuje jg do podpisu Burmistrzowi Gminy.

6. Zadania Burmistrza Gminy Mitomiyn

e Burmistrz Gminy lub w zastgpstwie Sekretarz podpisuje skonsolidowana
deklaracj¢ VAT w celu akceptacji do wyplaty.

7. Ustalenia dodatkowe - na czas nieobecnosci w pracy Zastgpey skarbnika obowigzki wymienione
w zarzadzeniu przejmuje inspektor ds. finansowych.

BUR RZ

Stopslaw Siwkowski




BURMISTRZ MIASTA I GMINY
MILOMLYN
woj. warmisisko-mazurskie
Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn

nr 80/2019 z dnia 28.06.2019r.

Sposéb numerowania wystawianych faktur VAT

Przyjmuje si¢ nastgpujacy schemat wystawiania faktur VAT:

Faktura VAT nr numer kolejny w miesigcu / miesiac/rok / oznaczenie jednostki

budzetowej

Oznaczenie jednostki budzetowej:
1. Gmina Mitomtyn - UMiG
2. Publiczna Szkola Podstawowa im. Zolierzy I DP im. Tadeusza Kosciuszki -
SPM
3. Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Bynowie - SPB
4. Publiczna Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Liwie - SPL
5. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mitomtynie - MGOPS

BUR TRZ

Sta w Siwkowskl




