ZARZADZENIE NR XXVII/16
Burmistrza Pyzdry

z dnia 1 wrzesnia 2016 .

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT Gminy i Miasta Pyzdry

i jej jednostkach budzetowych oraz zakladu budzetowego

§1

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatéw Ministra Finanséw z
dnia 29 wrze$nia 1 16 grudnia 2015 r., wprowadzam do stosowania Procedure rozliczenia

podatku VAT w ramach centralizacji rozliczen podatkowych Gminy i Miasta Pyzdry

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Pyzdr, Kierownikom, Dyrektorom 1

pracownikom jednostek budzetowych Gminy i Miasta Pyzdry

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz Pyzdr

/-/ Przemystaw Dgbski



Procedura rozliczenia podatku VAT w ramach centralizacji

rozliczen podatkowych Gminy i Miasta Pyzdry

1. Spis tresci.

- Definicja

- Uczestnicy procesu

- Cel procedury

- Zakres obowigzkow oraz odpowiedzialnosci

- Czynnosci procesu

- Faktury

- Korespondencja z organami podatkowymi

- Kontrola podatkowa oraz postepowanie podatkowe
- Rozliczenia pomig¢dzy Urzedem a Jednostkami budzetowymi i Zaktadami budzetowymi.
- Zmiany umow

- Umowy cywilnoprawne

- Nadz6r oraz kontrola raportowania

2. Definicje.
Procedura — niniejszy dokument wraz z zatacznikami.
Ustawa VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2014 roku o podatku od towaréw i ushug.

Centralizacja — unifikacja rozliczen podatkowych Gminy i Miasta Pyzdry na gruncie
podatku od towarow i ustug (,,VAT”) urzedu obstugujacego Burmistrza Pyzdr , jednostek
budzetowych utworzonych przez Gming i Miasto Pyzdry oraz zakladéw budzetowych
utworzonych przez Gming i Miasto Pyzdry poprzez utworzenie jednego podatnika Gming i

Miasto Pyzdry.



Procedura — niniejszy dokument majacy na celu okreslenie zasad centralizacji rozliczen

podatkowych w ramach Gminy i Miasta Pyzdry
Urzad — Urzad Miejski obstugujacy Burmistrza Pyzdr

Jednostka budzetowa — samorzadowa jednostka budzetowa w rozumieniu Ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych utworzona przez Burmistrza Pyzdr .

Zaklad budzetowy — samorzadowy zaklad budzetowy W rozumieniu Ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych utworzona przez Burmistrza Pyzdr.

Okres rozliczeniowy — miesi¢gczny okres rozliczeniowy w rozumieniu Ustawy VAT, za ktory

rozliczany jest podatek VAT.

Deklaracje czastkowe — deklaracje podatkowe w podatku VAT prowadzone zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 sktadana do Urzgdu w terminach okreslonych w pkt 6
Procedury przez Jednostk¢ budzetowg oraz Zaklad budzetowy z tytutu zrealizowanej w
okresie sprawozdawczym sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT oraz naby¢ w ramach
prowadzonej dziatalnosci wraz z oswiadczeniem Dyrektora/Kierownika zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 2.

Rejestry czastkowe — rejestry zakupow oraz sprzedazy opodatkowanej prowadzone zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 przez Jednostki budzetowa oraz Zaklad budzetowy
oraz przekazywane w wskazanych terminach do Urzedu w ramach Raportu. Jezeli jednostka,
zaktad prowadzi ksiegowos¢ w systemie ksiggowym umozliwiajacym sporzadzanie rejestrow

VAT, nalezy kontynuowa¢ sporzadzanie rejestrow VAT za pomoca tego systemu.

Raport — zestawienie dokumentow sktadajacych si¢ z Deklaracji czastkowej, Rejestru
czastkowego, oraz Informacji dodatkowej sktadanych do Urzedu przez Jednostki budzetowe

oraz Zaktad budzetowy w terminach okreslonych w pkt . 6 Procedury.

Informacja dodatkowa - informacja na temat zdarzen niestandardowych majacych
znaczenia dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie rozliczeniowym, nie ujetych w
Deklaracji czastkowej oraz Rejestrze czastkowym. Informacja dodatkowa sktadana jest tylko

w przypadku wystgpienia zdarzen niestandardowych.



3. Uczestnicy Procedury:

- Urzad Miejski w Pyzdrach, ul. Taczanowskiego 1
- Jednostki budzetowe

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Pyzdrach, ul. Szkolna 2
Samorzadowa Szkota Podstawowa w Gornych Gradach

Samorzadowa Szkota Podstawowa w Lisewie

R

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyzdrach, pl. Sikorskiego 19
- Zaklady budzetowe

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ustug Wodnokanalizacyjnych w
Pyzdrach, ul. Magistracka 1

4. Cel Procedury.

Celem procedury jest centralizacja w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej w sprawie C 276/14, rozliczen podatku VAT Urzgdu , Jednostek budzetowych
oraz Zaktadu budzetowego utworzonych przez Gming i Miasto Pyzdry

5. Zakres obowigzkow oraz odpowiedzialnosci.

Urzad - rozliczanie podatku VAT w tym prowadzenie rejestru podatkowego, sktadanie
deklaracji podatkowych oraz dokonywanie innych czynnosci z tytuly sprzedazy oraz naby¢

realizowanych przez Urzad oraz Jednostki budzetowe i Zaktad budzetowy.

Jednostki budzetowe oraz Zaklad budzetowy — przygotowywanie Deklaracji czastkowych,
wystawanie faktur VAT zgodnie z pkt 7 Procedury, prowadzenie Rejestru czgstkowego oraz

przekazywanie do Urzedu wszelkich informacji zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

Kierownicy Jednostek budzetowych oraz Zaktadu budzetowego ponosza odpowiedzialno$¢ za
rzetelno$¢ oraz zupelno$¢ danych przekazywanych w Deklaracjach czastkowych, Rejestrach
czastkowych, Informacjach dodatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach zgodnie z pkt. 6.9

Procedury.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.



6. Czynnosci procesu.

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki budzetowe oraz Zaklad budzetowy nie
sktadajg do wlasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych. Deklaracja
podatkowa sktadana jest tylko przez Gmine i Miasto Pyzdry, ktora  jest
podatnikiem w rozumieniu Ustawy VAT w zakresie dziatalnosci Gminy oraz
wszystkich Jednostek budzetowych i Zaktadu budzetowego.

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

3. Odpowiedni pracownicy Urzedu, Jednostek budzetowych oraz Zakladu
budzetowego wystawiaja faktury VAT zgodnie z Ustawa VAT oraz z
zastrzezeniem pkt. 7.

4. Kierownicy Jednostek budzetowych oraz Zaktadu budzetowego prowadza
Rejestry czastkowe, o ktorych mowa w pkt. 2 Procedury.

5. Na koniec okresu rozliczeniowego Kierownicy Jednostek budzetowych oraz
Zaktadu budzetowego przygotowuja Deklaracje czastkowe o ktorych mowa w pkt.
2 Procedury.

6. Kierownicy Jednostek budzetowych oraz Zaktadu budzetowego odpowiedzialni sg
za spetnienie wymogdéw o ktorych mowa w pkt 7.1 Procedury w stosunku do
faktur VAT wystawianych przez dostawcow zewnetrznych.

7. W terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po okresie rozliczeniowym
wlasciwi pracownicy Jednostek budzetowych oraz Zakladu budzetowego
przekazuja do Referatu Finansowo Podatkowego wlasciwego dla rozliczen
podatkowych Gminy i Miasta Pyzdry w formie dokumentow papierowych (lub w
formie dokumentéw elektronicznych) oraz opatrzonych podpisem odpowiednio
kierownika Jednostki budzetowej lub Zaktadu budzetowego Raport za dany okres
rozliczeniowy sktadajacy si¢ z:

o Deklaracji czastkowej w ztotych i groszach / w tym deklaracji zerowej/

e Oswiadczenia Dyrektora/Kierownika

e Rejestru czastkowego / w tym zerowego/. Lacznie z rejestrami nalezy
przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtownego

ksiggowego jednostki, zaktadu budzetowego



8.

10.

11.

12.

13.

e Informacji dodatkowej

e  Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT / w ztotych i groszach/, ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, zaklad do 20-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek Gminy i Miasta Pyzdry,

w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”.

Kierownik jednostki wtasciwej dla rozliczen podatkowych Gminy i1 Miasta
Pyzdry, na podstawie przestanych Raportéw przez wszystkie Jednostki budzetowe
oraz Zaktad budzetowy uzupetnia rejestr podatkowy w rozumieniu Ustawy VAT
prowadzony przez Gming i Miasto Pyzdry oraz przygotowuje deklaracje

podatkowa w rozumieniu Ustawy VAT.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do tresci przestanego
Raportu, Kierownik/ Dyrektor lub osoba przez niego wskazana danej Jednostki
budzetowej lub Zakladu budzetowego zobowigzani sa do niezwlocznego oraz
wyczerpujacego udzielenie odpowiedzi , nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni

od daty otrzymania zapytania.

W przypadku, gdy rejestry w rozumieniu Ustawy VAT, prowadzone sa za
posrednictwem systemu komputerowego, Rejestry czastkowe nie sg prowadzone a
transakcje dokonywane przez Jednostki budzetowe oraz Zaktad budzetowy
zapisywane sg W rejestrze bezposrednio w systemie. W takiej sytuacji konieczne
jest udostepnienie Jednostkom budzetowym oraz Zakladowi budzetowemu

dostepu do odpowiedniego interfejsu.

W  pozostalym zakresie rozliczenia podatkowe realizowane s3 na

dotychczasowych zasadach.

Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w
jednostce, w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie

podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z GiM Pyzdry).

Wyznaczenia przez Dyrektorow/Kierownikéw o0so6b odpowiedzialnych za

prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towaréw 1 ustlug VAT w jednostce, zaktadzie



stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja Podatkowa (t.].
Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdzn. zm.) i przekazanie tych danych do Gltownego
Ksiggowego Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu Miejskiego w Pyzdrach.

7. Faktury.

1) Faktury wystawiane przez pracownikow Urz¢du Jednostek budzetowych i Zaktadu
budzetowego muszg zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106 e
ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane begdg na fakturach nast¢pujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina i Miasto Pyzdry Nabywca: Gmina i Miasto Pyzdry
ul. Taczanowskiego 1 ul. Taczanowskiego 1

62-310 PYZDRY 62-310 PYZDRY

NIP 789-16-49-986 NIP 789-16-49-986

Wystawca- Jednostka org. Zaktad budz. Odbiorca- Jednostka org. Zaktad budz.
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/ kasa :wystawcy

2) W przypadku gdy faktura VAT ,Nabywcy” nie spetnia wymogu okreslonego w pkt 1
Kierownik Jednostki budzetowej oraz Zakladu budzetowego zobowigzany jest do

spowodowania odpowiedniej korekty faktury VAT lub wystawienia noty korygujace;.

8. Korespondencja z organami podatkowymi.

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wytacznie przez Gming i
Miasto Pyzdry. W zakresie dziatalnosci Jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego
tre$¢ korespondencji przygotowywana jest prze wtasciwg Jednostke budzetowg oraz Zaktad
budzetowy oraz przekazywana w formie elektronicznej do referatu finansowo podatkowego
odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT w Urzedzie. W przypadku jakichkolwiek
pytan lub watpliwo$ci, odpowiednie zastosowanie ma pkt 6.9 Procedury.



9. Kontrola podatkowa oraz postepowanie podatkowe.

W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
lub postgpowania kontrolnego, czynnosci te bgda przeprowadzane w siedzibach Urzedu,

Jednostek budzetowych i Zaktadu budzetowego.

10. Rozliczenia pomiedzy Urzedem a Jednostkami budzetowymi i

Zakladem budzetowym.

1) Wszelkie odptatne czynno$ci jednostek i zaktadu wymienionych w Procedurze, na rzecz
Gminy (i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi samymi
jednostkami, zaktadem (w tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do Procedury i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-sktadanych
przez te jednostki Gminie.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jes§li strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe).
Woweczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy

ujmowaé¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych

przez te jednostki i zaktad Gminie.

11. Zmiany umow.

W terminie do 31 grudnia 2016r. Kierownicy/ Dyrektorzy Jednostek budzetowych oraz
Zaktadu budzetowego zobowigzani sg do zawarcia stosownych aneksow do umoéw (lub
dokonania ustalen w innej formie) zawartych z dostawcami zewnetrznymi oraz odbiorcami
towarow 1 ushug, w celu zagwarantowania wymogéw dla faktur VAT o ktorych mowa w pkt.

7 Procedury.



12. Zawieranie umow cywilnoprawnych

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki budzetowe, zaktad budzetowy
W imieniu 1 na rzecz gminy muszg zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy , jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki, zaktadu
jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng nazwe jednostki, zakladu wraz z jej
adresem, a takze podpis dyrektora jednostki, kierownika zaktadu z upowaznienia Burmistrza

Pyzdr.

13. Nadzor oraz kontrola raportowania.

Skarbnik Pyzdr odpowiedzialny za rozliczanie podatku VAT w Gminie i Miescie Pyzdry , ma
prawo do kontroli zasad przygotowywania danych niezb¢dnych do sporzadzenia Raportu

przez Jednostki budzetowe oraz Zaktad budzetowy.

14. Wykaz zalacznikow.

Zatacznik nr 1 —wzdr Deklaracji czastkowe;j
Zatgcznik nr 2 — wzoér O$wiadczenia
Zatacznik nr 3 — wzdr Rejestru czastkowego
Zatacznik nr 4 — wzdr noty rozliczeniowej

Zatacznik nr 5 - zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikow.

Burmistrz Pyzdr

/-/ Przemystaw Debski



