Zarzadzenie Nr 178/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn
Z dnia 30 gradnia 2016r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 118/2016 z dnia 11.10.2016r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Milomlyn i jej jednostkach

budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. Uz2016 1., poz. 446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 20161, o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2016r.,

poz. 1454 ) zaxzadza si¢ , co nast¢puje:

§1
1. W zarzadzeniu or 118/2016 =z dnia 11.10.2016r. w sprawie scentralizowanych zasad
rozliczenn podatku VAT w Gminie Mitomtyn 1 jej jednostkach budzetowych
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany

a. § 6 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

"Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu

prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracii

VAT-7 dostarczanych przez jednostki oraz Urzad wykonywana bedzie w

Referacie Finansowym Urzedu Miasta 1 Gminy Milomtyn przez pracownika

zajmujgcego sig¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej deklaracji

podatkowej dla Gminy."

b. dodaje sig¢ zalacznik nr 3 - Okreslenie i przypisanie funkcji w procesie
sporzadzania deklaracji VAT Gminy Mitomiyn - w brzmieniu nadanym
niniejszym zarzadzeniem

c. dodaje si¢ zatgcznik nr 4 - Sposdb numerowania wystawianych faktur VAT

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017r.

i



Zalacznik nr 3

Okreslenie i przypisante funkeji w procesie sporzadzania deklaracji VAT Gminy

Milomlyn

Okreslenie i przypisanie funkcji w procesie sporzadzania i skladnia czgstkowej deklaracji
VAT Urz¢du Miasta i Gminy Milomlyn, jako jednostki budietowej oraz deklaracji VAT
Gminy:

1. W procesie ustalania wiasciwych stawek podatku VAT w celu ujecia sprzedazy w rejestrze
sprzedazy Urzedu Miasta i Gminy Mifomtyn zaangazowane sg nastepujgce osoby:

1.

Kierownik referatu GPiRL- w zakresie ustalania wlasciwych stawek podatku VAT dla
uzytkowania wieczystego, sprzedazy, zamiany, wywlaszczenia majgtku gminy,

Inspektor ds. gospodarki gruntami i lokalami komunalnymi - w zakresie ustalania
wiadciwych stawek podatku VAT dla dzierzawy majatku gminy, najmu, refakturowania
kosztéw mediow.

Inspektor ds. zagospodarowania przestrzennego i inwestycji -w zakresie ustalania
wiasdciwych stawek podatku VAT dla ustanowienia stuzebnosci, odptatnego udostepnienia
powierzchni reklamowych.

Podinspektor ds. finansowych- w zakresie ustalania wlasciwych stawek podatku VAT dla
pozostalych dochoddw urzedu zwigzanych ze stosowaniem przepiséw o podatku VAT,

Wyzej wymienieni pracownicy majg obowiazek zapoznaé si¢ z najbardziej aktualna wersja
procedur rozliczefi VAT opracowanych dla Gminy { "Instrukeje rozliczen VAT™) .

2. Okreslenie i przypisanie funkeji w procesie sporzadzania i skladnia czgstkowej deklaracji VAT
jednostek oswiatowych

L.

Podinspektor ds. finansowych- w zakresie ustalania wtasciwych 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.

Glowny ksiggowy ds. o$wiaty- przekazywanie informacji o dochodach dla Podinspektor
ds. finansowych , w stosunku do ktorych stosuje si¢ przepisy o podatku VAT,

3. W przypadku, gdy okreslenie skutkéw VAT danej transakeji budzi watpliwosci, w szczegdlnosei w
przypadku wystgpienia transakcji nieobjetych Instrukcjami rozliczen VAT, pracownicy konsultuja
skutki transakeji z podinspektorem ds. finansowych.

4. Pozostate zadania podinspektora ds. finansowych:

e Pracownik sporzgdza rejestr sprzedazy i zakupu, czastkows deklaracje VAT
oraz wystawia faktury VAT dla urzedu i placowek os$wiatowych.




W zakresie transakcji sprzedazowych, pracownik weryfikuje prawidlowosé
formalng oraz merytoryczng dokumentow sprzedazy (faktury, paragony fiskalne,
przypisy dochodow).

Na podstawie prowadzonych rejestréw sprzedazy i zakupdéw danej jednostki
o$wiatowe] wprowadza na aktualnym formularzu czgstkowej deklaracji VAT
kompletne dane dotyczace danej jednostki, podlegajace uwzglednieniu w
skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy (w sekeji obegjmujacej dane podatnika
wpisywana jest nazwa jednostki organizacyjne;j).

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

Czuwa nad stosowaniem przez poszczegblne jednostki organizacyjne
jednolitego podejscia w zakresie skutkéw VAT analogicznych transakeji
(operacji) gospodarczych. W przypadku wystapienia rozbieznoéci, dazy do ich
niezwlocznego wyeliminowania oraz zlozenia w razie potrzeby niezbednych
korekt deklaracji VAT.

Mmonitoruje, czy poszezegdlne jednostki organizacyjne terminowo przekazaly
zaakceptowane przez ich kierownikéw Formularze czgstkowych deklaracii
VAT, w celu uwzglednienia zawartych w nich danych w skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy. W przypadku wystapienia opoOznien, niezwlocznie
kontaktuje sie z dang jednostkg organizacyjng celem ustalenia przyczyny
opdznienia oraz ostatecznego terminu przekazania danych. Jesli opdznienie to
moze mieé wplyw na terminowoéé ztozenia badz kompletnos¢ skonsolidowanej
deklaracii VAT Gminy, niezwlocznie informuje o tym Skarbnika Gminy,
Analizuje dane wynikajgce z Formularzy czastkowych deklaracji VAT
przekazanych przez poszezegblne jednostki organizacyjne w celu identyfikacji,
czy nie wskazuja na wystapienie zdarzen nietypowych badZ oczywistych
pomylek (np. brak sprzedazy opodatkowanej w jednostce organizacyjnej, ktéra
zwykle taka sprzedaz wykazuje, wykazanie kwot podatku naleznego lub
naliczonego  wielokrotnie przewyzszajacych poziom  wartosci  zwykle
wykazywanych w danych pozycjach przez jednostke organizacyjng w
poprzednich  okresach rozliczeniowych,). Jesli pewne pozycje budza
watpliwosci, wyjasnia je z dang jednostka organizacyjng. Jesli na skutek tych
konsultacji konieczne jest zmodyfikowanie formularza danej jednostki
organizacyjnej, niezbgdne jest ponowne sporzadzenie i przekazanie formularza
tej jednostki .

Jesli dane przekazane przez poszezegdlne jednostki organizacyjne nie budza
zastrzezen, Podinspektor ds. finansowych akceptuje je celem uwzglednienia w
skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy.

Po zaakceptowaniu wszystkich Formularzy czastkowych deklaracji VAT
poszezegdlnych jednostek organizacyjnych, Podinspektor ds. finansowych
sporzadza na ich podstawie skonsolidowang deklaracjg VAT Gminy.
Podinspektor ds. finansowych przedklada wydruk deklaracji VAT Gminy (w
tym korekt deklaracji VAT) Skarbnikowi Gminy do akceptacji i podpisu
(kontrasygnta).



e Podinspektor ds. finansowych jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w
ustawowym terminie skonsolidowana deklaracja VAT zostala podpisana przez
wlasciwe osoby oraz ztozona we whasciwym urzedzie skarbowym.

o Podinspektor ds. finansowych jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby w
ustawowym terminie zobowigzanie podatkowe w podatku VAT wynikajace z
deklaracji zostalo zaplacone na rachunek bankowy wlasciwego urzedu
skarbowego.

5 . Zadania Skarbnika Gminy Mitomlyn

e Skarbnik Gminy w porozumieniu z Podinspektor ds. finansowych podejmuje
decyzj¢ o wystapieniu do podmiotu, ktéry opracowat dla Gminy Instrukcje
rozliczei VAT, z wnioskiem o ich uzupehienie badZ aktualizacjg.

e W przypadku lowestii skomplikowanych lub  budzacych watpliwodei
interpretacyjne, Skarbnik Gminy w porozumieniu z Podinspektor ds.
finansowych podejmuje decyzje o wystapieniu z wnioskiem o interpretacje¢
indywidualng prawa podatkowego badz opini¢ doradey zewngtrznego.

e W razie wystapienia takiej potrzeby, Skarbnik Gminy wspicra Podinspelktor ds.
finansowych w innych dziataniach majgcych na celu ujednolicenie zasad
rozliczen VAT w ramach wszystkich jednostek organizacyjnych oraz
zapewnienie terminowego przekazywania Formularzy czastkowych deklaracji
VAT przez poszezegolne jednostki organizacyjne.

o Jesli przekazana przez Podinspektor ds. finansowych skonsolidowana deklaracja
VAT nie budzi zastrzezen, Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona
podpisuje deklaracje (kontrasygnata) i przekazuje jg do podpisu Burmistrzowi
Gminy.

6. Zadania Burmistrza Gminy Mifomiyn

e Burmistrz Gminy lub w zastepstwie Sekretarz podpisuje skonsolidowang
deklaracje VAT,

7. Ustalenia dodatkowe - na czas nieobecno$ci w pracy Podinspektora ds. finansowych obowigzki
wymienione w zarzadzeniu przejmuje Podinspektor ds. obstugi kasy.




zalgeznik nr 4

Sposéb numerowania wystawianych faktur VAT

Przyjmuje si¢ nastepujacy schemat wystawiania faktur VAT:

Faktura VAT nr  numer kolejny w roku / rok / oznaczenie jednostki budzetowej

Oznaczenie jednostki budzetowe;:

1.
2.

S

Gmina Mitomtyn - UMiG

Publiczna Szkota Podstawowa im. I Dywizji Tadeusza Koscinszki w Milomtynie
- SPM

Publiczne Gimnazjum im. Ziemi Mazurskiej w Mitomtynie - PG

Publiczna Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Bynowie - SPB

Publiczna Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Liwie - SPL

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mitomlynie - MGOPS




