Zarzadzenie Nr 119/2016
Wojta Gminy Mietkow
z dnia 25 sierpnia 2016r.

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Mietkow i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskie;j
z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatow Ministra Finansow dnia 29 wrzes$nia
i 16 grudnia 2015 r., zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Mietkoéw bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia
z tytulu podatku od towaréw i uslug obejmujgce czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Mietkow.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosei tych rozliczen w Gminie Mietkow zwang
Jjednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.

3 Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki wg
wykazu stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, (sporzadzonego z podaniem
peinej oraz skroconej nazwy jednostki).

§ 2

1.Dyrektorow/kierownikow jednostek wymienionych w zalaczniku nr 1 zobowigzuje si¢ do:

1) przestrzegania przepisdw ustawy o podatku od towaréw i uslug z dnia 11 marca
2004 r. oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy a takze postanowien niniejszego
zarzadzenia;

2) wyznaczenia 0s0b odpowiedzialnych za prawidlowos$é¢ rozliczen podatku od
towardw i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Wydzialu Finanséw Urzedu;

3) dokonania przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i
zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w
konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych
stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadzenia anekséw umow lub zawarcie nowych uméw- z data obowigzywania
od 1 stycznia 2017 roku oraz podjgcie innych czynnosci wykonawczych;



2. Aneks powinien uwzglednia¢ informacj¢ o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny
wiasciwej kwoty podatku od towaréw i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o VAT.

3. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostk¢ winien znajdowac si¢ zapis, iz
zawierana jest w imieniu Gminy Mietkoéw (dane gminy- adres, NIP 913-10-25-850 ) przez
dyrektora/kierownika jednostki (nazwa jednostki, adres) dzialajacego z upowaznienia Wojta
Gminy.

§3

1. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupéw towaréw i ustug winno
odbywa¢ si¢ w imieniu i na rzecz Gminy Mietkdw.

2. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek powierza si¢ tym
jednostkom.

3. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, Zze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturch

nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Mietkow Nabywca: Gmina Mietkow
ul. Kolejowa 35 ul. Kolejowa 35
55-081 Mietkow 55-081 Mietkow

NIP 913-10-25-850 NIP 913-10-25-850
Wystawca: Jednostka org.gminy Odbiorca: Jednostka org.gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa 1 adres)

Rachunek bankowy-wystawcy

Na fakturach nie wpisujemy numeru NIP jednostki.

4. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie
dla kazdego roku kalendarzowego 1 jednostki wg schematu: numer kolejny/rok
sprzedazy/skrécona nazwa jednostki (symbol okreslony z zal. nr 1). Dopuszcza si¢ stosowanie
dodatkowych oznaczen w numeracji faktur.

5. Wszelkie odpfatne czynnosci jednostek gminy wymienionych w zalgczniku, na rzecz
Gminy Mietkéw ( i na odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi
jednostkami ( w tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal ) powinny by¢
dokumentowane nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani
czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to
jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bgdzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wéowczas taka transakcje dokumentuje si¢



faktura, a wynikajace stad kwoty ujmuje w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie.

6. Faktury dotyczace zakupoéw towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich
otrzymania.

7. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnychy na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostalych jednostkach nie posiadajacych kas
rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektorow/kierownikow do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje
w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzgdu Gminy.

§ 4

1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy towarow i ustug
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w
szczegolnosci  sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych, ktore nie
prowadza dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona
np.; na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadow na stolowce
szkolnej lub zestawien przypiséw ksiggowych odnosnie czynszu najmu.
2. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o
VAT — prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie wowezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnos$ciami jednostki, ktére
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5 %.
3. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.
4.. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: czastkowy rejestr zakupu/rejestr sprzedazy podatku VAT ,

2) numer rejestru: ,.kolejny numer (miesigc/rok)/ skrocona nazwa jednostki (..),

3) okres, ktorego dotyczy: miesigc stownie, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Mietkéw ul. Kolejowa 35 55-081 Mietkow,

NIP 913-10-25-850
5) nazwa i adres jednostki sporzadzajace;j,



§35

1. Jednostki sporzadzajg deklaracje ,,czastkowe” dla podatku od towaréw i ustug na podstawie
danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

2. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

3. W celu prawidltowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Mietkoéw z Urzgdem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

a) dostarczania ,,czgstkowych” ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow oraz
deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) do Urzgdu Gminy Mietkéw, w nieprzekraczajagcym
terminie do 15-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje
zostaly sporzgdzone. Lgcznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont
ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje, deklaracja oraz wydruki
muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i glownego ksiggowego jednostki.

b) przekazanie w/w dokumentow nastepuje w wersji papierowej (sekretariat UG) i
elektronicznej (adres:anna.polanska@gminamietkow.pl);

¢) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke, do dnia 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na
rachunek dochodéw Gminy Mietkéw nr 35 9584 1119 2012 1200 0303 0002, w tresci
wpisujac ,,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki’;

d) przedlozenie wykazu kont bankowych, na ktore bgdzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7;

¢) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w
jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt.
VAT z Gming );

§6

1. W przypadku, gdy po dostarczeniu czgstkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug, przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang
stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznosé skutkujgca koniecznosciag
dokonania korekty deklaracji dla podatku od towarow i ustug za dany miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Wydziatu Finansow w UG Mietkdw;

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku VAT
ze wskazaniem przyczyny ich powstania;
2. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu, dostarczonych
przez jednostki, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu, przez
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT w Urzedzie. Na podstawie ww.
zbiorczych ewidencji pracownik UG sporzadza jedng skonsolidowana deklaracje dla Gminy
Mietkow - podatku od towardéw i ustug ( VAT-7), ktéra zostaje przestana do Pierwszego
Urzedu Skarbowego we Wroctawiu do 25-go dnia miesiaca nastgpujgcego po miesiacu
rozliczeniowym.



§7

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§8

Zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisdw w polityce rachunkowosci jednostki.

§9

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujagca od 1 stycznia 2017 r




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/2016
Wajta Gminy Mietkow

z dnia 25 sierpnia 2016 1.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Mietkow objetych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towarow i ustug i symbol (skrot) jednostki

1. Urzad Gminy Mietkow ul. Kolejowa 35 (UG)

2. Szkota Podstawowa w Mietkowie ul. Kolejowa 28 C (SP)

3. Gimnazjum w Mietkowie ul. Kolejowa 28D (G)

4. Przedszkole Publiczne w Mietkwowie ul. Kolejowa 28A (PP)

5. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mietkowie ul. Kolejowa 35 (GOPS)
6. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mietkowie ul. Kolejowa 35 (ZGK)




