ZARZADZENIE NR 75/2017
Burmistrza Gminy Miloslaw

z dnia 29 grudnia 2017r.

wsprawie  zasad prowadzenia rozliczeri podatku od towaréw i ushig oraz

sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gming Miloslaw

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22017 r. poz. 1875 ze zm.),

§1

Jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich Jednostki budzetowe nie powinny by¢
traktowane jako oddzielni podatnicy podatku od towaréw i ushug, stad z dniem 1
stycznia 2017 r. Gmina Milostaw prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytulu
podatku VAT obejmujace czynnosci przeprowadzane przez jednostki budzetowe
Gminy.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Mitostaw, jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,jednostkami’® ustala sig
procedury obowiazujace w tym zakresie zawarte w zalgcznikunr 1 .

Kierownicy jednostek budzetowych Gminy, s3 zobowigzani do postugiwania si¢
numerem NIP Gminy Milostaw  789-16-38-190 przy zawieraniu uméw kupna
/ sprzedazy oraz na wszystkich dokumentach zwigzanych z rozliczaniem podatku
VAT.

Sprzedawca i nabywcg dla jednostek budzetowych oraz Urzedu Gminy jest Gmina
Milostaw,

Faktury wystawiane i otrzymywane powinny zawiera¢ nastepujace dane:

GMINA MILOSEAW

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI

NIP 789-16-38-190



§2

1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw
i ushug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowo-
budzetowego Urzedu Gminy,

2) przekazanie do referatu finansowo- budzetowego Urzedu Gminy w terminie do 10-
tego dnia nastgpnego miesigca comiesigcznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (réwniez
deklaracji zerowych), wraz z ewidencjg sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu - ewidencje powinny
by¢ podpisane przez kierownika i gtownego ksiegowego jednostki,

3) dokonana stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
a W szczegOlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem

podatku VAT.
§3

Zobowigzuje  kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do Scistego

przestrzegania postanowiefi niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom i pracownikom

jednostek budzetowych Gminy, Kierownikom referatéw oraz pracownikom Urzedu Gminy

Mitostaw.

§5

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia

2018 r. traci moc zarzadzenie nr 56/2016 z dnia 29 listopada w sprawie zasad przekazywania

dokumentacji ksiegowej od jednostek organizacyjnych niezbgdnej do scentralizowanych

rozliczen podatku od towaréw i ushug i zarzadzenie nr 54 /2016 z dnia 29 listopada w sprawie

scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ushug .
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Zalacznik nr 1

Do zarzadzenia nr 75/2017
Burmistrza Gminy Milostaw
z dnia 29 grudnia 2017r.

Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw i

ushug,

1. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowaé zawarte wezesniej umowy. Aneks
powinien zawiera¢ zmiang strony umowy. Jesli jednostki we wezesniej zawartych
umowach nie wyszczegélnily cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki
podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule powinny sie
pojawié. Jedli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasows, a

nalezny podatek VAT obliczaé metodg ,,w stu”.

2. 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 jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze

podpis kierownika jednostki z upowaznienia burmistrza gminy.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wiasnej gminy (i na odwrét), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediéw) dokumentowane powinny by¢ notg ksiegows i nie powinny
byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen,
jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewédztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcj¢ dokumentuje
si¢ fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz

czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez jednostki gminie. Kwoty



ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach, tj. nie nalezy

stosowa¢ zaokraglen do petnych ztotych.

Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug,

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach

nastepujaco:

gFAKTURA SPRZEDAZY F;&KTURA NABYCIA i
Sprzedawc — Gmina Mitostaw Nabywca — Gmina Milostaw

'NIP - 789-16-38-190 NIP 789-16-38-190

W\ stawca - Jednostka org, gmlny Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa i
i(jej nazwa i adres) adres)

1. Faktury dotyczace zakupdw towaréw i ustug powinny byé stemplowane datg ich
otrzymania.
2. Faktury zakupu powinny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz

z jaka czynnoscig podatkows jest zwigzany:

a) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciam nieopodatkowanymi,

¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi- ze wskazanie czesei podlegajgcej
odliczeniu np. 10%

€) W czgsei z czynnosdciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg.
wspotczynnika struktury sprzedazy.

3. Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy zobowigzuje sie do:

1) Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegblne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona
wylgcznie 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 jednostce przyshuguje wylacznie wowezas gdy



2)

dokonany zakup zwigzany byt z czymnosciami jednostki, ktore zostaly
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujgcej w
jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z

rozliczeniem podatku VAT poprzez:

a)zatozenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT,

b)prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT.

c)sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT, w ktérych bedg ujmowane

czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz warto$é towaréw 1 ustug nabywanych przez

jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia;

3)

4)

3)
6)

7)

sporzadzania tzw. ,.czgstkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci.

Deklaracje czgstkowe VAT nalezy sporzadzaé na podstawie danych wynikajacych
ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow  VAT. Kwoty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowaé wartodci w groszach (tj. nie nalezy stosowaé
zaokraglefi kwot do pelnych zlotych).

Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracji zerowych.

W czgstkowej ewidenciji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy powstal w
danym miesiacu. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardéw i ustug
obowigzek podatkowy przypada z chwilg dokonania dostawy towaréw lub
wykonania ustugi,

Czastkowe ewidencje podatku VAT i deklaracje czgstkowe VAT sporzadzone
przez jednostki budzetowe Gminy za poszczegblne miesiace, po podpisaniu przez
Dyrektora (Kierownika) i gtoéwnego ksiegowego jednostki, nalezy przekazaé¢ do
biura podawczego w Urzedu Gminy Milostaw w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu, za ktéry ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone.
Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzieh wolny od pracy, to ww dokumenty
nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzief przy czym
rejestr zakupu podatku VAT , rejestr sprzedazy i deklaracje czgstkowe VAT dla
jednostek oswiatowych jest prowadzony przez pracownika zajmujacego sie

rozliczaniem podatku VAT w referacie finansowo- budzetowym Urzedu



podpisywany i przekazywany do biura podawczego Urzedu Gminy Mitostaw

przez dyrektora jednostki obstugiwane;.

8) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracja VAT — 7),
ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 10-

tego dnia nastgpnego miesiagca na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujgé

zapis:

» VAT za miesigc (.....) — nazwa jednostki”.

9) Przekazanie ewidencji podatku VAT, deklaracji czastkowej do biura podawczego
w Urzgdu Gminy Miloslaw przez jednostki budzetowe nastgpuje poprzez
przekazanie:
1) podpisanych rejestréw VAT
2) podpisanej deklaracji elementarnej VAT-7e
3) podpisanego o$wiadczenia o dokonaniu zaptaty wszystkich faktur zakupu.
W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnicje inna okolicznosé
skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc,
nalezy: niezwlocznie zglosié¢ te okolicznosé do pracownika referatu finansowo -
budzetowego Urzedu; sporzadzié niezbedne korekty ewidencji i deklaracji
czgstkowej VAT-oraz przestaé korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz
z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do biura podawczego w Urzedu
Gminy Mitostaw.
Pracownikéw referatu finansowo-budzetowego zajmujacych si¢ rozliczeniami
podatkowymi upowaznia si¢ do wykonywania czynnosci sprawdzajacych
poprawnos¢ dokumentowania irozliczania podatku VAT przez jednostki
budzetowe i referaty Urzedu Gminy
10.Centralizacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez gminne jednostki budzetowe oraz
Urzad Gminy nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w referacie
finansowo- budzetowym przez pracownika zajmujgcego sig rozliczaniem podatku VAT i

sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Mitostaw.



