Zarzadzenie Nr 200/2026
Wojta Gminy Mietkow

WOJT GMINY z dnia 30 stycznia 2026 r.
MIETKOW

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 1. o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o
szczegbdlnych zasadach rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem
érodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstwa cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22018 r., poz. 280 t.j. z pézn. zm.)

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie
Mietkéw zwanej dalej gmina, jej jednostkach organizacyjnych zwanymi dalej ,jednostkami”
ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okre$lone w Zatgczniku Nr 1 zarzadzenia obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe, w tym zaklad budzetowy wg wykazu stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia z podaniem pelnej nazwy jednostki.

§3

Niniejsza procedura okresla ogélne reguly dokonywania rozliczen podatku od towaréw i
uslug w Gminie Mietkéw oraz czynnosci stuzgce do terminowego i prawidlowego rozliczania
przez Gmine naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towardw i ustug.

§ 4

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane s3 zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT
naliczonego sa kalkulowane w oparciu o whasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym






przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowanie i uiszczanie w terminach
wynikajgcych z przepisoOw prawa.

§5

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Mietkowie oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Mietkéw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Mietkow i zobowigzuje si¢ ich
do przestrzegania zasad zawartych w zarzadzeniu.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 119/2016 Wojta Gminy Mietkow z dnia 25 sierpnia 2016 r. w
sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Mietkow i jej jednostkach

budzetowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. GMI WouT )
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WOJT GMINY
MIETKOW Zalgcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 200/2026
Wajta Gminy Mietkow
z dnia 30 stycznia 2026 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug (VAT) w Gminie Mietkow i

N

jej jednostkach organizacyjnych

§1

Postanowienia ogodlne

. Niniejsze zasady okreslajg ogdlne postanowienia zwiazane z centralizacjg rozliczen

podatku od towaréw i ustlug w Gminie Mietkéw, czynnosci stuzace terminowemu i
prawidlowemu rozliczaniu przez Gming naleznosci publicznoprawnych dotyczgcych
podatku od towardw i uslug. a takze podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach
sprawowania poszczegolnych funkeji.

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Mietkéw oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mietkow.

Rozliczenia podatku od towarow i ustug dokonywane sg zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT
naliczonego sa kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane 1 uiszczane w terminach
wynikajgeych z przepiséw prawa.

v
2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a)
b)
c)

d)

f)

Gmina — gmina Mietkdw;

VAT — podatek od towardw i ustug,

Jednostka organizacyjna — samorzgdowa jednostka budzetowa oraz zaktad budzetowy
1 Urzad Gminy Mietkow,

Deklaracja podatkowa czastkowa VAT — deklaracja VAT 7 wraz z plikiem JPK-V7M
sporzadzana za okresy miesieczne przez jednostki organizacyjne dla celéw podatku
VAT

Deklaracja podatkowa zbiorcza VAT — deklaracja VAT 7 Gminy Mietkow
sporzadzana w oparciu o deklaracje czastkowe VAT za okresy podatkowe oraz czgsé
deklaracyjna pliku JPK V7M sporzadzanego za okresy podatkowe miesigczne.
Kierownik Jednostki Organizacyjnej — kierownik jednostki badZz osoba wyznaczona
przez kierownika tej jednostki do nadzoru nad procesem rozliczania VAT i
podpisywania przygotowanych deklaracji czagstkowych:



£)

h)

J)

k)

Upowazniony Pracownik — pracownik jednostki, ktdremu powierzono obowiazki
wynikajace z niniejszego zarzadzenia;

Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj.
Dz. U. z 2025 r. ,poz. 775 ze zm.),

Ustawa o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ushug — ustawa z
dnia 05 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskie] lub od panstwa czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 280);
Wspoltczynnik (proporcja) — sposob okreslenia struktury sprzedazy wedlug proporcji,
o ktorej mowa w art. 90 ust.3 ustawy o VAT;

Prewspolczynnik — sposéb okreslenia proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a -2h
oraz ust. 22 ustawy o VAT;

§3

Zagadnienia ogolne

. Deklaracja podatkowa zbiorcza VAT skladana jest przez Gmine, ktéra jest

podatnikiem w rozumieniu Ustawy o VAT w zakresie dzialalnosci Gminy oraz
wszystkich Jednostek Organizacyjnych.

. Zakres dzialalnoSci merytorycznej prowadzonej przez Gming i Jednostki

Organizacyjne nie ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu,

. Sprzedawca i nabywea dla Jednostek Organizacyjnych jest:

Gmina Mietkow

ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkow
NIP; 9131025850

REGON 931935098

. W celu prawidlowego rozliczania przez Gmine podatku VAT z Urz¢dem Skarbowym

zobowiazuje si¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do nastepujacych

CZynnosci:

a) przestrzegania ,.Zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw 1 ustug (VAT) w
Gminie Mietkdw” w swoich jednostkach;

b) sporzadzanie rejestrOw czgstkowych w zakresie zakupdw i sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej z podatku VAT:

¢) sporzadzanie deklaracji podatkowych czgstkowych VAT  dotyczacych
prowadzonej dzialalnosci;

d) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku VAT w
jednostkach i przekazanie ich do Gminy w przypadku zmiany os6b- aktualizacja);

. Umowy cywilnoprawne zawierane przez Jednostki Organizacyjne, zawierane w

imieniu 1 na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajgcego, czyli petng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako



OS]

podmiotu reprezentujgcego Gming, czyli pelng nazwe Jednostki Organizacyjne] wraz
z jej adresem, a takze podpis kierownika Jednostki, np.;

Gmina Mietkow

ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkdw

NIP: 9131025850

- reprezentowana przez: Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mietkowie —
Pana/Panig (nazwisko i imig) ul. Kolejowa 25, 55-081 Mietkéw; NIP jednostki -
dzialajgcego z upowaznienia Wéjta Gminy Mietkow,

§4

Faktury sprzedazowe i zakupowe

. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupdéw i ushug winno odbywac sie

w imieniu i na rzecz Gminy. Wystawiane i otrzymywane faktur dotyczacych
Jednostek Organizacyjnych powierza si¢ tym Jednostkom.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru
lub ustugi powinno wynika¢ w szczegdélno$ei z umowy, zamdwienia lub innego
dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalno$ci Jednostki Organizacyne;j.
Wystawiajge faktury Jednostki Organizacyjne zobowigzane sa do przestrzegania
przepisOw ustawy o VAT.

Jednostka  Organizacyjna jest zobowiazana do dopeklienia obowigzkow
dokumentowania transakcji sprzedazy. Kazda czynnos¢ stanowigca dostawe
towaréw/swiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem konieczno$ei wystawienia
faktury, dokumentu wewngtrznego lub zarejestrowania na kasie fiskalne;j.

. Faktury musza zawieraé wszystkie elementy, o ktérych mowa w art. 106 e Ustawy o

VAT z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia oraz Zarzadzenia Nr
184/2025 Wojta Gminy Mietkéw z dnia 31 grudnia 2025 r. w sprawie opracowania
procedury (instrukcji) wdrozenia i uzytkowania Krajowego Systemu e-Faktur w
Gminie Mietkéw.

Wprowadza si¢ obowiazek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy, uslugodawcy lub wystawcy faktury
poprzez zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym przez analize zamowienia, zakupu, dostawy, terminy
platnosci — réowniez z uwzglednieniem postanowien Zarzadzenia Nr UG-20/2019
Wéjta Gminy Mietkéw z dnia 9 grudnia 2019 roku w sprawie obowigzkowej
weryfikacji na tzw. Bialej Liscie Podatnikow VAT numeru rachunku bankowego
kontrahenta oraz weryfikowania danych o kontrahencie zawartych na Bialej Liscie
Podatnikow VAT przed zleceniem przelewu w Gminie Mietkow 1 jej jednostkach
organizacyjnych.

Na fakturach jako sprzedawca/ nabywca powinna widnie¢ Gmina.

Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostki Organizacyjne na dostawe
badz nabycie towaréw lub ustug winien znajdowac¢ si¢ zapis:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA




Sprzedawca: Gmina Mietkow
ul. Kolejowa 35

55-081 Mietkow

NIP 9131025850

Nabywca: Gmina Mietkow
ul. Kolejowa 35

55-081 Mietkow

NIP 9131025850

Wystawca: Jednostka  Organizacyjna
Gminy (jej nazwa, adres i NIP)

Odbiorca:  Jednostka  Organizacyjna
Gminy (jej nazwa, adres i NIP)

Konto bankowe: podaje si¢ konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz bedg to dochody Jednostki.
Jednostka Organizacyjna prowadzi windykacje naleznosci i ich ewidencje.

9.

Wszystkie faktury powinny by¢ wystawiane komputerowo.

10. Faktury VAT wystawiane przez Jednostki Organizacyjne powinny by¢ numerowane

11.

13.

chronologicznie, odrebnie dia kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:
numer kolejny/rok sprzedaZzy/skrécona nazwa jednostki (symbol okre$lony z zal. nr 2).
Dopuszcza si¢ stosowanie dodatkowych oznaczent w numeracji faktur.

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy podlegaja ujgciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

. Wszelkie odplatne czynnosci Jednostek Organizacyjnych wymienionych w zalaczniku

nr 2 narzecz Gminy Mietkow (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane
pomiedzy samymi jednostkami powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowsg i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani czastkowych deklaracjach VAT-7
skladanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen,
jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewddztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a
wynikajace stad kwoty ujmuje w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych
dekiaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gininie.

Faktury dotyczace zakupow towaréw i ustug powinny byé stemplowane datg ich
otrzymania.

§5

Wspolezynnik (proporcja) i prewspolezynnik (preproporcja)

. W celu zapewnienia poprawnosei i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie

nastgpujace sposoby odliczania podatku naliczonego:

a) metoda bezposredniego rozliczenia podatku naliczonege w zwigzku z odplatnym
$wiadezeniem czynnos$ci opodatkowanych poszezegdlnymi stawkami,

metoda odliczen czgsciowych podatku na zasadach:

- udzial podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu, z tytulu wykonywania
czynnosci opodatkowanych stawkami i zwolnionych od podatku VAT- ustalenie
proporcji (wspolezynnika) wyg art. 90 ustawy o VAT

b)
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c¢) udzial podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu, z tytulu wykonywania
czynnosci opodatkowanych oraz dzialalnosci statutowej- wg. art. 86 ust.2a-2h i
ust.22 ustawy o podatku VAT oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17
grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektdrych podatnikéw — ustalenie prewspotczynnika (preproporgji).

. Zasady odliczania podatku VAT naliczonego przy czynnosciach zwigzanych z

dziatalnodcig mieszana:

- czynnosci zwolnione 1 opodatkowane — stosuje sie proporcje (wspolezynnik),

- czynno$ci niepodlegajace VAT i opodatkowane - stosuje si¢ prewspolczynnik
(preproporcjg).

- czynnosci niepodlegajace VAT, opodatkowane i zwolnione — stosuje si¢ proporcj¢
(wspolezynnik) i prewspolezynnik (proproporcje)

. Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust.2h ustawy o VAT stosowania wyliczen

prewspolczynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlal specyfike wykonywanej przez Jednostke Organizacyjna dzialalnosci.
Nalezy przekazaé¢ Gminie sposob wyliczenia tego prewspdlczynnika.

. Ustalente wspdlczynnika (proporcji) i prewspdlczynnika (preproporcji) dokonuje sie

odrebnie dla kazdej Jednostki Organizacyjnej. Informacje o wysokosci ustalonych
wskaznikow przekazuje si¢ do dzialu ksiggowosci Urzedu Gminy w terminie do 31
stycznia kazdego roku obrotowego.

§6
Rejestr czastkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT

. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czgstkowy zakupdw sporzadza sie za okresy

miesigczne.

W rejestrze czastkowym zakupdw nie nalezy ujmowaé wydatkow zwigzanych z
zakupem towaréw 1 uslug niedajgcych prawa do odliczenia podatku VAT (4.
zwolnionych, wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych
z podatku VAT, wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan nalozonych na
Jednostke Organizacyjna przepisami prawa oraz z tytutu ktérych nie przysluguje
prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawa). Wyjatkiem sg dokumenty, w
ktorych sa uj¢te jednoczesdnie zakupy dajace prawo do odliczenia oraz nie dajace tego
prawa.

. Rejestr czastkowy sprzedazy musu obejmowal wszystkie wykonane w danym

miesigcu czynnosci (zaréwno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT).
Nalezy takze uja¢ wszystkie wystawione przez Jednostke Organizacyjng dokumenty
sprzedazy, takze kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy bez rachunku (dotyczy sytuacii,
gdy przepisy prawa nie wymagaja wystawienia faktury VAT),

W przypadku braku sprzedazy lub zakupdéw nalezy sporzadzié¢ rejestry czastkowe
ZETOWE.



wh

9.

10.

11.

Dla prawidlowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny by¢ tak
prowadzone, aby umozliwialy prawidlowe sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT,
ti. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku
podatkowego.
Dane wynikajace z rejestrow czastkowych sprzedazy 1 rejestréw czastkowych
zakupow Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji podatkowe] czastkowej
VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢ wartosé¢ w groszach (bez
zaokraglania).
Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja podatkowa czastkowa VAT jest
Gmina. Dane identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej
sporzadzajacej deklaracje czastkowa.
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 (miesige/rok)/ skrécona nazwa jednostki (..),
3) okres, ktérego dotyczy: miesiac stownie, rok
4) nazwa podmiotu: Gmina Mietkéw ul. Kolejowa 35 55-081 Mietkdw,
NIP 9131025850,
5) nazwa i adres jednostki sporzadzajacej,
Jednostki Organizacyjne Gminy Mietkéw sporzadzajg rejestry czastkowe podatku
VAT w zakresie sprzedazy i zakupu oraz czastkowe deklaracje podatkowe VAT
(JPK_V7M) przy wykorzystaniu oprogramowania SIGID, w formacie XML
Jednostki przekazuja przygotowany plik w formie elektroniczne] na adres e-
mail:anna.polanska‘@mietkow.pl oraz w formie papierowej na biuro podawcze UG do
dnia 15-go kazdego miesigca nastgpujacego po miesigeu, za ktéry sporzadzono
rejestry i deklaracje czastkowe. Ewidencje, deklaracje muszg by¢ podpisane przez
glownego ksiggowego i kierownika/dyrektora jednostki.
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu,
dostarczonych przez jednostki, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu, przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT w Urzedzie.
Na podstawie ww. zbiorczych ewidencji pracownik UG sporzadza jedna
skonsolidowana deklaracjg podatkowg VAT dla Gminy Mietkéw, ktdra zostaje
przestana do urzedu skarbowego w terminie do 25-go dnia miesigca, nastepnego po
miesigcu rozliczeniowym
W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ushug, przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego,
zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujaca
koniecznosdcia dokonania korekty deklaracji dla podatku VAT za dany miesiac,
nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ tg okoliczno$¢ do Wydziatu Finanséw w UG

Mietkéw wraz z wyjasnieniem popelnionego bledu,
b)  sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji
podatkowych czastkowych VAT,



¢)  przestac¢ korekty rejestréw czastkowych VAT i deklaracji podatkowych
czastkowych VAT do Urzgdu Gminy
12.Jednostki Organizacyjne wplacaja obliczona kwote podatku VAT (zgodnie z
deklaracja podatkowa czastkowa) do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. na rachunek bankowy Gminy o nr 02 9584 1119 2012 1200 0315 0003
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WOJIT GMINY
MIETKOW Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 200/2026
Wiajta Gminy Mietkdw
z dnia 30 stycznia 2026 r.

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

1. Urzad Gminy Mietkow ul. Kolejowa 35 (UG) NIP 896 12 95 420

2. Szkotla Podstawowa w Mietkowie ul. Kolejowa 28 C (SP) NIP 913 10 28 529

3. Przedszkole Publiczne w Mietkowie ul. Kolejowa 28A (PP) NIP 913 10 28 535

4. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Mietkowie ul. Kolejowa 35 (GOPS)

NIP 913 10 37 385

5. Zaklad Gospodarki Komunalnej w Mietkowie ul. Kolejowa 35 (ZGK) NIP 913 12 89 388
6. Centrum Uslug Wspdlnych w Mietkowie ul. Kolejowa 35 (CUW) NIP 896 16 61 468
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