Zarzgdzenie Nr 6/2016
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2016 roku

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardéw i uslug VAT w Gminie Minsk

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015
roku, poz.1515) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015 roku (C-276/14) a takze w zwiazku z uchwala Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 roku (Sygn.I FPS 4/15) — Wojt Gminy Minsk mazowiecki zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardéw i ushug VAT -

zwanych dalej . jednostkami™ ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w ninigjszym zarzadzeniu obejmujg wseystkie gminne jednostki budzetowe
oraz gminny zaklad budzetowy wg wykazu stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia ,
sporzadzonego z podaniem peinej oraz skroconej nazwy jednostki oraz podzialem na rodzaj tych
jednostek.

§ 3. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek, o ktérych mowa w § 2, do nastepujacych
dzialan zgodnych z obowiazujacymi przepisami o podatku od towaréw i ustug:

1. Dokonania przegladu dochodow/przychodow budzetowych osiaganych przez jednostke i
odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i8 ustug VAT,
a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie;

1) objetych zwolnieniami,

2) objetych stawkami Vat (23% , 8 % 15 %),

3) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Poczawszy od | stycznia 2016 roku obowiazuje prowadzenie czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy
powinna by¢ prowadzona zarowno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke
faktur jak i na podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda
w szczegOlnosci sytuacji gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacvch dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydawanych obiadow na stolowce
szkolnej. za wyzywienie w punktach przedszkolnych, za swiadczenie ustug opiekunczych lub
przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

Poczawszy od 1 stycznia 2016 roku obowigzuje fakultatywne prowadzenie czastkowych
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ewidencji zakupow za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow prowadzona jest wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z
ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o podatku VAT — prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie danej jednostki przystuguje wylacznie woéwczas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang



opodatkowane stawkami podatku Vat w wysokosci obowiazujacych stawek VAT 23%, 8% i
5 %).

4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug.

§ 4. 1.Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna nazwe gminy,
jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelna nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia wojta
gminy.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek podlegltych Gminie Minsk Mazowiecki do
sporzadzenia aneksow umow o doliczenie do cen, podatku od towaréw i ustug VAT oraz zmiane
danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostke macierzysta.

§ 5.1. Do dokumentow bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce naleza:
1) umowa sprzedazy,
2) akt notarialny,
3) umowa najmu,
4) umowa dzierzawy.
. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podleglych stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygnjace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzula
.korekta”,
3) do dokumentowania operacji dostawy towaréw i $wiadczenia ustug pomigdzy jednostka
macierzysta, tj. Gming Minsk mazowiecki a jej jednostkami podlegtymi stuza noty ksiggowe.
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§ 6. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktérych
mowa w art.106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Minsk Mazowiecki Nabywca: Gmina Minsk Mazowiecki
ul. Chetmonskiego 14 ul. Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki 05-300 Minsk Mazowiecki
NIP 8222146576 NIP 8222146576
Wystawca. Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Minsk mazowiecki powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu:
Numer faktury/miesiac /rok (np. 15/01/2016).

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

§ 7. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wilasnej gminy (i na odwrdt), a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)
dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czastkowyvch deklaracjach VA&-7 skladanych przez te jednostki gminne. Nie dotyczy to jednak
odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowcezas taka transakcj¢ dokumentuje si¢ fakturg
a wynikajace z niej kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach
VAT-7 skladanych przez jednostki gminne. Kwoty ujmowane w rejestrach i deklaracjach powinny
obejmowac wartosci w zlotych i groszach, tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen do petnych ztotych.



§ 8 W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje sig dyrektorow i kierownikow jednostek do:

I przekazania do referatu finansowego Urzedu Gminy w terminie do 20-tego dnia nastgpnego
migsigca comiesigeznej czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez rejestru i deklaracji zerowych)
wraz z ewidencja sprzedazy oraz jesii jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, ewidenc)i zakupu - ewidencje powinny by¢ podpisane przez
dyrektora’kicrownika jednostki i gltownego ksiggowego jednostki. W tym samym terminie, na
konto jednostki macierzystej odprowadza sig nalezny podatek VAT, wynikajacy z deklaracji
VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT, winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiggowej. Rejestr zakupu i sprzedazy oraz czastkowe deklaracje powinny by¢
przekazywane w wersji papierowe] (podpisane) i w wersji elektronicznej;
dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci ocbowigzujacej w jednostce a w
szezegolnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT;

3. zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

[

§ 9. Za prawidlowe rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT w jednostce odpowiedzialny jest
dyrektor/kierownik jednostki i gtowny ksiegowy jednostki.

§ 10. 1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towarow i ustug jednostki
wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek powstat w danym miesiacu. Dokumenty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowac wartodci w groszach, tj. nie nalezy stosowaé zaokraglen do pemych
clotychi.
2. Zgodnie z art.19a ustawy o podatku od towarow i ustug obowiazek podatkowy przypada:
) dacie swiadczenia (dotyczy np. ushug stotdwkowych, wstgpu na halg sportowa),
2) wdacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy np. ustugi
najmu, dzierzawy, sprzedazy wody, odbioru sciekow),
3) w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych : ,,odwrotnym obciazeniem™ (dotyczy usiugi
zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia (np. prgtow,
blachy czy laptopow).

§ 11. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad Gminy Minsk Mazowiecki,
nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w referacie Budzetu i Finanséw Urzgdu
Gminy przez pracownika zajmujgcego si¢ roziiczaniem podatku VAT i sporzadzeniem zbiorczej
deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 12. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw i
ustug., przed lub po ziozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu Skarbowego zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji dla podatku od towardw i ustug za dany miesigc. nalezy:
a) niezwlocznie zglosié ten przypadek do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towardéw i
ushug ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 13. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.

§ 14. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT od dnia |
stycznia 2016 roku.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2016

roku.
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 6/2016
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2016 roku

VAT w Gminie Minsk Mazowiecki od dnia 1 stycznia 2016 roku

| Wykaz jednostek objetych procedura scentralizowanych zasad rozliczen podatku

L.p.

Nazwa jednostki, adres

Rodzaj jednostki

Numer
identyfikacji
podatkowej

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8221062558
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Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej
w Brzozem

Brzoze, ul. Szkolna 20

05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8221964485

Zespot Szkot w Hucie Minskiej
z/s w Cielechowiznie
Cielechowizna 1A

05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222099339

Zespot Szkot Szkola Podstawowa i
Gimnazjum im. Ks. Antoniego Tyszki
| w Janowie

Janow, ul. Strazacka 18

| 05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222343615

| Szkota Podstawowa im. Generala Jozefa
| Hallera w Mariance

Marianka 42

05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8221965415

Zespot Szkot w Starej Niedziatce
Stara Niedziatka, ul. Mazowiecka 154
05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222237391

Publiczne Przedszkole ,, Akwarelka™ w
Nowych Osinach

Nowe Osiny, ul. Pigkna 21

05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222095956

Zespol Szkot im. Kard. Stefana Wyszynskiego
w Stojadiach

Stojadta, ul. Potudniowa 20

05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222235417
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Zespot Szkot im. Marszalka Jozefa
Pilsudskiego w Zamieniu
Zamienie, ul. Kotbielska 34

| 05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222099322

| 10,

| Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

| Minsku Mazowieckim

| Minsk Mazowiecki. ul. Chetmonskiego 14
| 05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8221525691
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: Gminny Zespol Obstugi Ekonomiczno-
| Administracyjnej Szkot w Minsku

Mazowieckim
Minsk Mazowiecki, ul. Chelmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8221977631

Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w

Minsku Mazowieckim
Minsk Mazowiecki, ul. Chetmonskiego 14
05-300 Minsk Mazowiecki

Jednostka budzetowa

8222102202




