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Zarzadzenie Nr49/2019

Burmistrza Tolkmicka
z dnia 2 wrzesnia 2019 roku

o zmianie zarzadzenia w sprawie zasad scentralizowania rozliczen podatku
VAT w Gminie Tolkmicko i jej jednostek budzetowych oraz zakladu
budzetowego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2019.506 j. t. z pézniejszymi zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14),
a takze komunikatow Ministra Finanséw z dnia 29 wrzeénia i 16 grudnia 2015 r,,
zarzgdzam co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam zmiany w Procedurze rozliczenia podatku VAT w ramach
centralizacji rozliczen podatkowych Gminy Tolkmicko.

2. Zmiany dotyczg dziatu II uczestnicy procedury oraz dziatu VI Faktury punkt 4
(skroty).

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom, Dyrektorom
i pracownikom Jednostek budzetowych, Zaktadu budzetowego w Gminie Tolkmicko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

[ W
dr “u'@m’wm J%Zm(m



T THR ATOMDI7 TNT WCAATCIC A

PDHUINVALO L AN L UL .’.._‘;_J_.:_.Vl‘_
82.340 TOLKMICKO, ul. Plac Wolnosci 3
21 fax 55 231 61 27

tel. 55 231 61 21

Procedura rozliczenia podatku VAT w ramach centralizacji rozliczen
podatkowych Gminy Tolkmicko

Spis tresci:

I Definicje

I Uczestnicy procedury

I  Cel procedury

IV Zakres obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci

A% Czynnosci procesu

VI  Faktury

VII  Korespondencja z organami podatkowymi

VIII  Kontrola podatkowa oraz postepowanie podatkowe

IX Rozliczenia pomigdzy Urzedem a Jednostkami budzetowymi i
Zaktadem budzetowym

X Zmiany umow

XI Umowy cywilnoprawne

XII  Nadzoér oraz kontrola raportowania

XII  Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikdw uczestniczacych
w procesie rozliczania podatku VAT w ramach Procedury

I Definicje.

Procedura - niniejszy dokument majacy na celu okreslenie zasad centralizacji
rozliczen podatkowych VAT w Gminie Tolkmicko.

Ustawa VAT - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Centralizacja - unifikacja rozliczen podatkowych Gminy Tolkmicko na
gruncie podatku od towar6éw i ustug (VAT) Urzedu obstugujgcego Burmistrza
Tolkmicka, Jednostek budzetowych oraz Zakladu budzetowego poprzez
utworzenie jednego podatnika Gmine Tolkmicko.

Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Tolkmicku obstugujgcy Burmistrza
Tolkmicka.

Jednostka budzetowa - samorzadowa jednostka budzetowa w rozumieniu
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych utworzona przez
Rad¢ Miejska w Tolkmicku.



Zaktad budzetowy - samorzadowy zaklad budzetowy w rozumieniu Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych utworzony przez Rade
Miejska w Tolkmicku.

Okres rozliczeniowy - miesigczny okres rozliczeniowy w rozumieniu Ustawy
VAT, za ktéry rozliczany jest podatek VAT.

Deklaracje czastkowe - deklaracje podatkowe w podatku VAT sktadane do
Urzgdu w terminach okreslonych w pkt. V Procedury przez Jednostki
budzetowe oraz Zaklad budzetowy z tytutu zrealizowanej w okresie
sprawozdawczym sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT oraz naby¢ w
ramach prowadzonej dzialalnosci.

Rejestry czastkowe - rejestry zakupow oraz sprzedazy opodatkowanej przez
Jednostki budzetowe i Zakiad budzetowy oraz przekazywane we wskazanym
terminie do Urzgdu w ramach Raportu.

Raport - zestawienie dokumentéw sktadajacych si¢ z Deklaracji czgstkowej,
Rejestru czgstkowego oraz Informacii dodatkowe;j sktadanej do Urzedu przez
Jednostki oraz Zaktad w terminie okreslonym w pkt. V Procedury.

Informacja dodatkowa — informacja na temat zdarzen niestandardowych
majgca znaczenie dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie
rozliczeniowym, nie ujetych w Deklaracji czastkowej oraz Rejestrze
czastkowym. Informacja dodatkowa sktadana jest tylko w przypadku
wystapienia zdarzen niestandardowych.

I Uczestnicy Procedury:

Urzad Miasta i Gminy Tolkmicko, P1. Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko

Zespot Obstugi Szk6t w Tolkmicku, ul. Szkolna 20, 82-340 Tolkmicko,

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Tolkmicku, ul. Szpitalna 6, 82-340 Tolkmicko,

Szkota Podstawowa w ELe¢czu im. Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej, Lecze

29, 82-340 Tolkmicko,

5. Szkota Podstawowa w Pogrodziu im. 106. Dywizji Piechoty AK, Pogrodzie 33,
82-340 Tolkmicko,

6. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Tolkmicku, ul. Sportowa 1,
82-340 Tolkmicko,

7. Zaktad Gospodarki Wodno-Sciekowej w Tolkmicku, ul. Do Watéw 1, 82-340

Tolkmicko.
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III  Cel Procedury

Celem procedury jest centralizacja w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej w sprawie C 276/14, rozliczen podatku VAT Urzedu, Jednostek



budzetowych oraz Zakladu budzetowego utworzonych przez Rad¢ Miejska
w Tolkmicku.

IV Zakres obowiazkéw oraz odpowiedzialnosci

Urzad - rozliczenie podatku VAT w tym prowadzenie rejestru podatkowego,
skiadanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie innych czynno$ci z tytutu
sprzedazy oraz naby¢ realizowanych przez Urzad oraz Jednostki budzetowe i Zaktad
budzetowy.

Jednostki budzetowe oraz Zaktad budzetowy - przygotowanie Deklaracji
czastkowych, wystawianie faktur VAT zgodnie z pkt. VI Procedury, prowadzenie
Rejestru  czastkowego oraz przekazywanie do Urzedu wszelkich informacji
zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

V  Czynno$ci procesu

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki budzetowe oraz Zaktad budzetowy nie
skladajg do wlasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych.
Deklaracja podatkowa skladana jest tylko przez Gming Tolkmicko, ktora jest
podatnikiem w rozumieniu Ustawy VAT w zakresie dziatalnosci wszystkich
Jednostek budzetowych i Zaktadu budzetowego.

2. Zakres dzialalno$ci merytorycznej prowadzonej przez Urzad, Jednostki
budzetowe oraz Zaklad budzetowy nie ulega zmianie.

3. Odpowiedni pracownicy Urzedu, Jednostek budzetowych oraz Zaktadu
budzetowego wystawiajg faktury VAT zgodnie z Ustawg VAT oraz z
zastrzezeniem pkt. 7.

4. Kierownicy/Dyrektorzy Jednostek budzetowych oraz Zakladu budzetowego
prowadza Rejestry czgstkowe, o ktorych mowa pkt. I Procedury.

5. Na koniec okresu rozliczeniowego Kierownicy/Dyrektorzy Jednostek
budzetowych oraz Zaktadu budzetowego przygotowujg Deklaracje czastkowe,
o ktorych mowa w pkt. I Procedury.

6. Kierownicy/Dyrektorzy Jednostek budzetowych oraz Zaktadu budzetowego
odpowiedzialni s3 za spetnienie wymogéw o ktérych mowa w pkt. VI 1.
Procedury w stosunku do faktur VAT wystawianych przez dostawcow
zewngetrznych.

7. W terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym
(jezeli 10-ty przypada w dzien wolny od pracy, to terminem jest ostatni dziefi
roboczy poprzedzajacy ten dzien) wilasciwi  pracownicy Jednostek
budzetowych oraz Zakfadu budzetowego przekazujg do Referatu Finansowo-
Budzetowego i Planowania w Urzedzie w formie dokumentéw elektronicznych
i w formie dokumentéw papierowych opatrzonych podpisem Kierownika
Jednostki budzetowej oraz Zaktadu budzetowego Raport za dany okres
rozliczeniowy skladajacy sie z:

- Deklaracji czastkowej w zlotych i groszy(w tym deklaracji zerowe;j jesli taka



wystapi),
- Rejestru czastkowego (w tym zerowego),
- Informacji dodatkowej (w razie wystgpienia).

8. Jednostka/Zaklad przekaze obliczong kwote podatku VAT (w szczegdtowosci
do grosza), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke/Zaktad do
21-ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek Gminy
Tolkmicko Nr 61 8303 1029 0050 0500 2567 0057 w tresci przelewu wpisujac:
VAT za m-c ...- nazwa jednostki, zaktadu.

9. Jednostka/Zaktad w przypadku blednie sporzadzonej miesigcznej deklaracji
czgstkowej VAT-7, niezwlocznie sporzadzi korekte i ztozy do Referatu
Finansowo-Budzetowego i Planowania w Urzedzie, wraz z wyjasnieniami
przyczyn korekty.

10. W przypadku gdy jednostka nie dysponuje na rachunku bankowym $rodkami
finansowymi dot. VAT w zwiazku z brakiem wplaty nabywcy, termin
przekazania $rodkow ustala si¢ na 7 dni roboczych od otrzymania wplaty.
W takim przypadku VAT nalezny zabezpieczony bedzie do czasu przekazania
ze Srodkow finansowych Urzedu.

11. Jednostka/Zaktad przedlozy numer konta, na ktéry beda zwracane nadwyzki
podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.

12.Gmina Tolkmicko na podstawie przestanych Raportéw sporzadza
skonsolidowany rejestr podatkowy w rozumieniu Ustawy VAT oraz deklaracje
podatkowa VAT-7 do Urzedu Skarbowego.

13. Nalezy dokona¢ stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, w szczego6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tyt. Podatku VAT z Gming Tolkmicko).

14. Dyrektorzy/Kierownicy = w  Zaktadzie/Jednostkach  wyznaczajg  osoby
odpowiedzialne za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT
stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja Podatkowa
(Dz. U. z 2019 r. poz. 900 t,j., ze zm.) i przekazujg te dane do Referatu
Finansowo-Budzetowego i Planowania Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko.

15.Zobowigzuje si¢ Dyrektorow/Kierownikéow do przeanalizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przedtozy¢ w formie pisemne;j
do Referatu Finansowo-Budzetowego i Planowania Urzedu Miasta i Gminy
Tolkmicko.

16. Zobowiazuje si¢ Jednostki/Zaktad do kalkulacji prewspotczynnika VAT

17.1 przestania formie pisemnej decyzji w zakresie stosowania badZ nie odliczen
podatku VAT do Referatu Finansowo-Budzetowego i Planowania Gminy
Tolkmicko.

VI Faktury

1. Faktury wystawiane przez pracownikow Urzedu, Jednostek budzetowych
i Zaktadu budzetowego musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,



o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Podatnik: ~ Gmina Tolkmicko Podatnik:  Gmina Tolkmicko
ul. Plac Wolnosci 3 ul. Plac Wolnosci 3
82-340 Tolkmicko 82-340 Tolkmicko
NIP 578 3110114 NIP 5783110114
Wystawca: Jednostka budzet/Zaklad Odbiorca: Jednostka budzet/Zaktad
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy : Wystawcy

2. W przypadku gdy faktura VAT Nabywcy nie spetnia wymogéw okreslonych w
pkt. VI 1. Kierownik Jednostki budzetowej lub Zakladu budzetowego
zobowiazany jest do wystawienia noty korygujace;.

3. W celu ujednolicenia numeracji, prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu
i sprzedazy ustala si¢ w Jednostkach budzetowych i Zaktadzie budzetowym
nastepujacy sposéb ich oznaczenia:

Rejestry:

a). nazwa podmiotu — Gmina Tolkmicko/nazwa pelna Jednostki, Zakladu,

b). NIP 578 31 10 114,

¢). nazwa rejestru - rejestr zakupu lub rejestr sprzedazy,

d). numer rejestru - miesigc/rok

Faktury:

a). numer faktury - trzy pierwsze litery jednostki/kolejny nr/miesigc np.01 /rok
np. 2017

4. Przy czym ustala si¢ skroty:

UMG - Urzad Miasta i Gminy Tolkmicko, w tym: UG, OCY, GNI, FWB,INW
Z0S - Zespot Obstugi Szkot,

ZSP — Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Tolkmicku,

SPL - Szkota Podstawowa w Leczu,

SPP - Szkota Podstawowa w Pogrodziu,

ZGW - Zaktad Gospodarki Wodno-Sciekowej w Tolkmicku,

MGO - Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Tolkmicku.

VII Korespondencja z organami podatkowymi

Wszelka korespondencja w imieniu Gminy z organami podatkowymi prowadzona
jest wylacznie przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko. W zakresie
dziatalnosci Jednostek budzetowych i Zaktadu budzetowego tresé korespondencji
przygotowana jest przez wiasciwg Jednostke budzetowa oraz Zaktad budzetowy
i przekazywana w formie elektronicznej do Referatu Finansowo-Budzetowego
i Planowania Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko.



VIII Kontrola podatkowa oraz post¢powanie podatkowe

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, czynnosci te bedg przeprowadzane
w siedzibach Urzedu, Jednostek budzetowych i Zaktadu budzetowego.

IX  Rozliczenia pomi¢dzy Urzedem a Jednostkami budzetowymi i
Zakladem budzetowym

Wszelkie odptatne czynnosci Jednostek budzetowych i Zaktadu budzetowego
wymienionych w Procedurze, na rzecz Gminy (i na odwrdt), a takze odplatne
czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi jednostkami, zaktadem (w tym
refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokonywaé nalezy na podstawie
rachunku niefiskalnego i nie nalezy ujmowa¢ go w ewidencji sprzedazy ani
w czastkowych deklaracjach VAT — sktadanych przez te jednostki Gminie. Nie
dotyczy to jednak nieodptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo).
Wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy
ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 przez
Jednostki/Zaktad.

X Zmiany umow

W terminie do 31 grudnia 2016 r. Kierownicy/Dyrektorzy Jednostek budzetowych
i Zakladu budzetowego zobowigzani s do zawarcia stosownych anekséw do
uméw (lub dokonania ustalen w innej formie) zawartych z dostawcami
zewngtrznymi oraz odbiorcami towarow i ustug, w celu zagwarantowania
wymogow dla faktur VAT, o ktérych mowa w pkt. VI Procedury.

XI Zawieranie uméw cywilnoprawnych

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez Jednostki budzetowe/ Zaktad
w imieniu i na rzecz Gminy musza zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu je zawierajacego, czyli: petna nazwa gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane
Jednostki/Zaktadu jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli peing nazwe
Jednostki/Zaktadu wraz z jej adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika
Jednostki/Zaktadu z upowaznieniem Burmistrza Tolkmicka

XII Nadzor oraz kontrola raportowania

Skarbnik Gminy oraz osoba merytorycznie zajmujgca sie skonsolidowaniem
rozliczen VAT w Gminie Tolkmicko maja prawo do kontroli zasad przygotowania



danych niezbednych do sporzadzenia Raportu Jednostki budzetowej oraz Zaktad
budzetowy.

XIII Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw
uczestniczacych w procesie rozliczania podatku VAT w ramach
Procedury

Obowiazki pracownikéw Jednostek budzetowych oraz Zakladu budzetowego:

1. Podpisanie w terminie do 31-12-2016 r. z dostawcami zewnetrznymi oraz
odbiorcami ushug i towaréw, aneksow do uméw w zakresie zmian zasad
wystawiania faktur zgodnie z Procedura.

Wystawiania faktur VAT zgodnie z zasadami okre$lonymi w Procedurze.

Rzetelne oraz prawidlowe prowadzenie Rejestrow czastkowych.

Sporzadzanie oraz weryfikacja Deklaracji czgstkowe;.

Terminowe przekazanie Raportéw zgodnie z Procedurs.

Udzielanie wyczerpujacych wyjasnien oraz przekazywanie informacji i

dokumentéw zgodnie z Procedura, w ramach procesu przekazywania Raportu

oraz jego kontroli.

7. Wspolpraca w ramach czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowych,
postepowan podatkowych oraz postgpowan kontrolnych z komodrkg
organizacyjng wlasciwg dla rozliczen podatkowych Urzedu Miasta i Gminy w
Tolkmicku.

8. Wykonywanie innych czynnosci zgodnych z Procedura.

& U e

Obowigzki pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego i Planowani
wlasciwych dla rozliczen podatkowych Urzedu Miasta i Gminy w Tolkmicku:

1. Weryfikacja tresci oraz zawartosci Raportu.

2. Nadzor nad procesem przygotowania dokumentéw wchodzacych w skitad
Raportu.

3. Kontrola procesu przygotowania oraz przekazywania Raportu przez Jednostki
budzetowe oraz Zaktad budzetowy.

4. Uwzglednienie w deklaracji podatkowej informacji zawartych w Raportach.

5. Koordynacja wspotpracy z organami podatkowymi oraz organami kontroli
skarbowej w ramach czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych,
postepowan podatkowych oraz postgpowan kontrolnych.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Wszyscy pracownicy oraz Dyrektorzy/Kierownicy jednostek budzetowych,
zakladu budzetowego bedacy uczestnikami Procedury, odpowiadajg za
czynnosci do ktoérych dokonania s3 zobowigzani oraz ktore faktycznie wykonali
oraz rzetelno$¢ danych przekazanych w ramach Raportu.



2. Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo karno-skarbowe lub za
wykroczenie skarbowe, o ktérych mowa w kodeksie karno-skarbowym, osoby
o ktorych mowa w pkt. 1 zobowigzane sa do zachowania nalezytej ostroznosci
oraz staranno$ci w zwigzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

3. Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegélnych
jednostkach organizacyjnych do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego
wynikajgcego z przepisé6w prawa podatkowego.
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