ZARZADZENIE NR 87/16
BURMISTRZA MIASTA WYSOKIE MAZOWIECKIE
21 listopada 2016 roku

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug przez
Gmine Miejska Wysokie Mazowieckie

Na podstawie art.30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015, poz. 1515, ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. | i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug ( Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.), zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Miejskiej
Wysokie Mazowieckie zwanym dalej ,Gming” jej jednostkach budzetowych i
samorzadowych zakladach budzetowych zwanych dalej "jednostkami" ustala sie procedury
obowiazujace w tym zakresie, stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreSlone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gmina Miejska Wysokie
Mazowieckie oraz wszystkie miejskie jednostki budzetowe i samorzadowe zaklady

budzetowe wedlug wykazu stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie.

§ 4, Zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do S$cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2017 roku.

Burmistrz Miasta

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 87/16 Burmistrza Miasta Wysokie Mazowieckie
z dnia 21 listopada 2016r.



Procedury centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug
w Gminie Miejskiej Wysokie Mazowieckie jej jednostkach budzetowych
oraz zakladach budzetowych.

1.Gmina Miejska Wysokie Mazowieckie sktada do Urzedu Skarbowego wniosek , wykazujac
wszystkie nazwy i adresy podleglych jednostek organizacyjnych.
2. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowac zawarte wczesniej przez siebie umowy.
Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy (strong umowy powinna by¢ gmina
reprezentowana przez jednostke) oraz informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej
ceny wilasciwej kwoty podatku od towarow i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku
od towarow i ustug.
3. W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o
doliczeniu naleznej kwoty podatku od towarow i ustug do ceny netto, to w aneksach do umow
nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu , nalezny podatek
od towarow i ustug nalezy oblicza¢ metoda w ,,stu”.
4. Nowe umowy ( od 1 stycznia 2017) nalezy zwiera¢ w imieniu Gminy Miejskiej Wysokie
Mazowieckie. Gmina Miejska Wysokie Mazowieckie reprezentowana przez Dyrektora
jednostki organizacyjnej- podac nazwe tej jednostki, poda¢ NIP Gminy: 722-159-74-83
5. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych dyrektorzy tych jednostek dokonuja
analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego.
6. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do przegladu dochodéw budzetowych osigganych
przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Miasta Wysokie Mazowieckie pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustlug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:
a) objetych zwolnieniami od VAT,
b) objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%)
c) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.
7. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegOlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur jak i na podstawie innych dokumentéw
finansowych, w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.
8. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustata sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw i ustug.
9. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektorow tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczeg6lne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupow powinna byC prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT.
10. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu w jednostkach, ustala sie nastepujacy sposob ich oznaczenia:
a) nazwa rejestru zakupu,
b) nazwa rejestru sprzedazy,

c)okres, ktérego dotyczy: miesigc / rok,

d) nazwa podmiotu: petna nazwa Gminy / pelna nazwa Jednostki

e) adres Jednostki,

f) NIP Gminy : 722-159-74-83



11. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszq zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelna nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane Jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gmine, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
dyrektora jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta Wysokie Mazowieckie

12. Faktury wystawiane przez jednostki muszq zawieraC wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Miejska Nabywca : Gmina Miejska Wysokie
Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa |Mazowieckie ul. Ludowa 15

15 NIP: 722-159-74-83 NIP: 722-159-74-83

Wystawca: Jednostka org. Gminy (ilOdbiorca: Jednostka org. Gminy (i
jej nazwa i adres) jej nazwa i adres)

13. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegllne jednostki ustala sie symbole wykazane w zalaczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

14. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej  Wysokie
Mazowieckie powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer faktury/miesiac /rok/symbol jednostki/, przy
czym kazdy numer faktury danego miesigca zaczyna sie od numeru 1

Symbol jednostki okreslony jest w zalaczniku nr2 do niniejszego zarzadzenia.

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

15. Faktury dotyczace zakupdw towarow i ustug powinny by¢ stemplowane data ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towarow i ustug powstal obowigzek podatkowy — nie wczesniej jednak niz w
rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.

16. Faktury zakupu zwigzane z czynno$ciami opodatkowanymi powinny mie¢ dodatkowy
opis .

17. Jednostki organizacyjne gminy, beda prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzadzenia
,»czastkowych ,, deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ewidencje sprzedazy
towaréw i ustug oraz ewidencje zakupéw towardw i ustug

18. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
zestawien roznego rodzaju (np. zestawienie kwitariuszy wydanych obiadow na stoldwce
szkolnej itp.)

19. Ewidencje zakupow towaréw i ustug sporzadza sie wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktore sa zwigzane ze stawkami podatku od towarow i ushug (23%, 8%
lub 5%) i daja jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku od towaréw i
ustug naliczonego.

20. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

21. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czastkowe,, dla podatku od towarow i
ushug (VAT-7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostka
ewidencji VAT.

22. Kwoty ujmowane w deklaracjach ,czastkowych” powinny obejmowa¢ wartoSci w
groszach (bez zaokraglen).



23.Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa" dla podatku od towardéw i
ustug (VAT-7) jest Gmina Miejska Wysokie Mazowieckie. Dane identyfikacyjne podatnika to
dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.
24. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i usthug
( VAT-7) jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w
danym miesigcu.
25. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) sporzadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Wysokie Mazowieckie, po podpisaniu przez
Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego, nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Wysokie
Mazowieckie, w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesiagcu, za ktory ewidencje
i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to wyzej
wymienione dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.
26. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie nastepuje :

a) w wersji elektronicznej na adres: teresa.dabrowska@wysokiemazowieckie.pl

b) w wersji papierowej.
27. Po otrzymaniu przez gmine czastkowych deklaracji dla podatku od towardw i ustug
(VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastepowac bedzie sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu.
28. Na podstawie w.w. zbiorczych ewidencji, Referat Finansowy Urzedu Miasta zajmujacy
sie rozliczaniem podatku od towaréw i ustug, sporzadza jedna skonsolidowana deklaracje dla
podatku od towarow i ustug (VAT-7), ktora zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w
Wysokiem Mazowieckiem do 25 dnia miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

29. Jednostki organizacyjne zobowiazane sq do :

a) sktadania miesiecznych prawidtowo sporzadzonych ewidencji zakupow, ewidencji
sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT-7 (w groszach) do Urzedu Miasta w Wysokiem
Mazowieckiem w nieprzekraczalnym terminie do 15- tego dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktéry ewidencje i deklaracje zostatly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na
dzien wolny od pracy, to wyzej wymienione dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.

b) przekazania na rachunek bankowy Gminy Miejskiej Wysokie Mazowieckie obliczonej
kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany
miesigc do 15- tego dnia nastepnego miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje
i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy to
przekazania kwoty podatku nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien. Numer rachunku: 27 10201332 0000 1102 0037 5535

c) podatek nalezny nalezy odprowadzac z konta dochodow.

d) niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesiecznej
deklaracji czastkowej VAT-7 i zlozenia do Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie wraz z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty

e) niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Miasta w Wysokiem Mazowieckiem zajmujacego sie rozliczaniem
podatku VAT ewidencji sprzedazy oraz jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz faktur

f) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowiazujacej w jednostce

g) zapoznanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow i ustug.



30. Za tres¢ zlozonych dokumentéw , poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada dyrektor/ kierownik jednostki.

31. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 zlozonych przez
jednostki nastepowac bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Miasta przez pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT -7
Gminy Miejskiej.

32. Wszelkie nieodptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na rzecz wiasnych jednostek, a takze
odplatne czynnos$ci dokonywane pomiedzy tymi jednostkami dokumentowane powinny by¢
nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez ww. jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych
Swiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewédztwo samorzadowe). Wéwczas taka transakcje dokumentuje sie
faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminne.

33. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek do wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za
prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych
danych do Referatu Finansowego Urzedu Miasta w Wysokiem Mazowieckiem.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 87/16 Burmistrza Miasta Wysokie Mazowieckie
z dnia 21 listopada. 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Wysokie Mazowieckie objetych
centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp.

Pelna nazwa jednostki

Skrocona nazwa

jednostki

Symbol identyfikacji
faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1

Gmina Miejska Wysokie Mazowieckie
18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. Ludowa 15

GM

GM

Jednostki budzetowe

1.

Urzad Miasta

18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. Ludowa 15

UM

Szkota Podstawowa Nr 1
18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. KosScielna 1

SP1

SP1

Miejski Zespot Szkot
18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. Ludowa 5

MZS

MZS

Przedszkole Miejskie Nr 1
SWIAT MALUCHA

18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. Armii Krajowej 3

P1

P1

Przedszkole Miejskie Nr 2
18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. Wotodyjowskiego 2

P2

P2

Miejski OsSrodek Pomocy

Spotecznej
18-200 Wysokie Mazowieckie

ul. LlLudowa 15

MOPS

MOPS

Samorzadowe zaklady budzetowe

1.

Zaktad Gospodarki

Mieszkaniowej

18-200 Wysokie Mazowieckie

N
@)
<

Miejska Ptywalnia ,, WODNIK"

18-200 Wysokie Mazowieckie

ul. Szpitalna 1

=
@)
O
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