Zarzadzenie Nr 0050.3892a.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie
Mrocza i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj Dz. U.
z 2016r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), oraz uchwalq Naczelnego Sqdu Administracyjnego z dnia
26 pazdziernika 2015r.(sygn.. i FPS 4/15), a takze komunikatéw Ministra Finanséw z dnia 29
wrzesnia i 16 grudnia 2015r., zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnoscei i spdjnoscei rozliczen podatku od towaréw i ustug,
zwanego dalej ,,VAT” prowadzonych w Gminie Mrocza, zwanej dalej ,,Gming” i jej
jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,jednostkami” podlegajacymi, obowigzkowi
centralizacji, ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie, stanowigce zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gmine Mrocza oraz
Jednostki organizacyjne, wg wykazu stanowigcego zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Udziela si¢ petnomocnictw dyrektorom jednostek organizacyjnych do zawierania w
imieniu Gminy uméw cywilnoprawnych, oraz wystawiania w imieniu Gminy faktur VAT i
not korygujacych, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniej szego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania obowigzujacych
przepisow prawa oraz postanowien niniejszego zarzadzenia, a takze uwzglednienia jego
zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom jednostek i Kierownikowi Referatu
Finansowo-Budzetowego w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 7. Traci moc zarzgdzenie Nr 0050.661.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 3
stycznia 2014r. w sprawie zasad i sposobu prowadzenia ksiag pomocniczych VAT w
jednostkach budzetowych gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obo 'aﬁl/ljath od 1 styezp
2017 roku. /{




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.389a.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 30.12.2016r.

Procedury scentralizowanych rozliczen z tytulu podatku VAT w Gminie Mrocza i jej
jednostkach organizacyjnych

1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodow budzetowych
osigganych przez jednostke i zawartych uméw, pod katem struktury opodatkowania
podatkiem od towar6w i ustug z podziatem na :

- czynnosci opodatkowane VAT ( z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT ),

- objete zwolnieniem z opodatkowania VAT,

- niepodlegajace opodatkowaniu VAT,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego.

2. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do
dokumentowania czynnosci podlegajacych ustawie VAT, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i
koniecznosci : faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do zarzadzenia;

3. Z dniem wdrozenia scentralizowanych zasad rozliczania podatku VAT zobowigzuje sie
dyrektoréw jednostek do prowadzenia, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 109 ustawy
o podatku od towardw i ustug, wg jednolitego wzoru :

a) miesigcznego, czastkowego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT;
ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw
finansowych, w tym dokumentéw sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej;

b) rejestru zakupu za poszczegélne miesigce rozliczeniowe, w przypadku, gdy jednostce
przystuguje prawo do odliczefi podatku naliczonego VAT.

4. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy muszg
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, 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 dyrektora jednostki dziatajacego z
upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza w imieniu Gminy, zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem.



5. W przypadku uméw zawartych przed wejéciem w zycie niniejszego zarzadzenia, ktorych
okres obowigzywania przechodzi na czas prowadzenia w Gminie scentralizowanych rozliczen
VAT nalezy :

- zwroci¢ si¢ z prosba o zmiang danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od
kontrahentow,

- zawrze¢ w imieniu Gminy stosowne aneksy dostosowujace zawarte uprzednio umowy
cywilnoprawne do wymogdw konsolidacji rozliczen w zakresie VAT.

6. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106 ¢ ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakeji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco :

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU

Sprzedawca : (nazwa, adres, NIP) Nabywca : (nazwa, adres, NIP)

Gmina Mrocza Gmina Mrocza

ul. Plac 1 Maja 20 ul. Plac 1 Maja 20

89-115 Mrocza 89-115 Mrocza

NIP : 5581766863 NIP : 5581766863

Wystaweca : Odbiorca :

Jednostka organizacyjna (pelna nazwa i | Jednostka organizacyjna (pelna nazwa i
adres) adres)

Rachunek bankowy wystawcy

7. Z dniem wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT, wszelkie odplatne czynnosci
Jednostek dokonywane na rzecz wiasnej Gminy ( i na odwrét ), a takze odptatne czynnos$ci
dokonywane pomiedzy tymi samymi jednostkami ( w tym refakturowanie mediéw ),
dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa lub innymi dowodami ksicgowymi i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy, ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jezeli
strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostka);
wowczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg VAT i ujmuje w rejestrze sprzedazy oraz
czastkowej deklaracji VAT, skladanej przez jednostke.

8. W przypadku, gdy sprzedaz odbywa sic na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziafalnosci gospodarczej, dopuszcza sie wystawienie dokumentu wewnetrznego, na
podstawie dowoddéw ksiegowych.

9. Dorgczanie faktur jednostkom odbywa sie na adres siedziby danej jednostki w oparciu o
odpowiednie postanowienia zawartych uméw z kontrahentami. Dyrektorzy jednostek
odpowiedzialni s3 za wlasciwy sposéb otrzymywania faktur. Na fakturach i innych dowodach
ksiggowych nalezy umiesci¢ piecze¢ z data wptywu do jednostki, potwierdzajac wpltyw
podpisem osoby przyjmujace;.



10. Dyrektor jednostki wskazuje osoby odpowiedzialne za prawidlowe i rzetelne rozliczanie
VAT w jednostce, oraz za sporzadzaniec wymaganych przepisami dokumentow,
potwierdzajacych zaistnienie zdarzen podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT (faktur
VAT, faktur korygujacych, not korygujacych), dokonujac stosownych zapisow w zakresie
obowigzkéw na danym stanowisku pracy.

11. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan :

a) sporzadzania i skladania w formie papierowej miesiecznych deklaracji czastkowych
VAT-7 ( w zlotych i w groszach) z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i
naliczonego do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, w nieprzekraczalnym terminie do 12 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien; deklaracje nalezy sporzadzaé wg obowigzujacego
wzoru okreslonego Rozporzadzeniem Ministra Finansow;

b) w przypadku btednie sporzadzonej miesi¢cznej deklaracji czastkowej VAT-7
nalezy niezwlocznie dokonaé korekty i przedtozyé do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty,

¢) dostarczania w wersji elektronicznej (na adres : jpk@mrocza.pl), jak i papierowe;j
ewidencji sprzedazy; jezeli w danym miesigcu sprzedaz nie wystepuje nalezy ztozy¢ rejestr
sprzedazy zerowy, oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT - ewidencji zakupu, w nieprzekraczalnym terminie do 12 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni; skladane rejestry VAT musza by¢ podpisane przez dyrektora jednostki i
gtéwnego ksiegowego;

d)  zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci
ustawy o podatku towarow i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow w
tym zakresie,

e) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dang jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw
faktur VAT dokumentujgcych nabycie przez nig towaréw i ustug, a takze ich niezwloczne
udostepnianie Referatowi Finansowo — Budzetowemu Urzedu na zadanie Gminy.

12. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 zlozonych przez
jednostki nastgpowaé bedzie w Referacie Finansowo — Budzetowym Urzedu przez
pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

13. Skarbnik Miasta i Gminy Mrocza, Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
oraz upowaznieni pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu uprawnieni sg do
wykonywania czynnosci sprawdzajgcych poprawnos$é dokumentowania i rozliczani
przez jednostki.




Zakgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.389a.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 30.12.2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Mrocza objetych centralizacja rozliczen

podatku VAT

1) Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,

2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mroczy,
3) Gminny Zespdt Obstugi O$wiaty w Mroczy,

4) Gimnazjum im. Jana Pawta II w Mroczy,

5) Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Mroczy,

6) Szkola Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witostawiu,

7)

Przedszkole Miejskie w Mroczy.




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.3892a.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 30.12.2016r.

Piecz¢¢ Gminy

MieCza,, dAATA. ......c0 55 2 3 5085000 8 5 5 2z

PEENOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Leszek Jan Klesinski, Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza udzielam

petnomocnictwa  Pani/-u ...l (imie 1  nazwisko, stanowisko)
.................... (pelna nazwa jednostki organizacyjnej), legitymujacej/-mu si¢ dowodem
osobistym 0 numerze ......................ee. (numer 1 seria dowodu osobistego) do dziatania w

ponizszym zakresie :

1. zawierania w imieniu i na rzecz Gminy uméw cywilnoprawnych,
2. wystawiania w imieniu Gminy Mrocza faktur VAT,

3. wystawiania w imieniu Gminy Mrocza faktur VAT korygujacych,
4. wystawiania w imieniu Gminy Mrocza not korygujacych,

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i
ushug (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 710 ze zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo wazne jest na czas pelnienia obowigzkéw dyrektora jednostki lub
do odwotlania i nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw, moze by¢ w kazdym
czasie zmienione lub cofnigte.

(data i podpis Burmistrza)




