ZARZADZENIE NR 351/2016
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 27 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i uslug w Gminie Orzysz i jej jednostkach

Na podstawic art, 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22016 1., poz. 446, z pdin, zm.), w zwigzku z wejsciem w Zycie ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016
r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu
$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem
srodkow pochodzgeych z budzetu Unii Europejskiej lub od panfstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (ij.
Dz. U. z 2016, poz. 1454), zarzadza si¢, co nast¢puje:

Iwarywszy, 7e:

1. Gmina Orzysz (dalej Gmina) jest jednostka samorzadu terytorialnego zarejestrowana dla
celow podatku od towardw i ustug (dalej: VAT), dziatajacq jako Gmina Orzysz, w Polsce jako
podatnik VAT czynny prowadzaca réznorodng dziatalno$é podlegajaca opodatkowaniu,
a takze dziatalnos¢ niepodlegajaca opodatkowaniu VAT zgodnie z ustawg z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ushug (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm., dalej: ustawa o
VAT).

2. Kwalifikacja podatkowa zdarzeir gospodarczych w Gminie wymaga szczegoltowe] wiedzy
w zakresie zardwno stosowania przepisow prawa podatkowego jak i zdarzen gospodarczych
wystepujacych w poszczegoinych jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Dotychczas Gmina oraz jej jednostki budzetowe (dalej razem: Jednostki organizacyjne)
postugiwaty si¢ odrebnymi (wicloma rdézaymi) numerami NIP. Jednostki organizacyjne, z uwagi
na brak sprzedazy lub jej niewielka skale nie byly w ogédlne zarejestrowane dla celow VAT.

4, W konsekwencji:

» wydania przez Naczelny Sad Administracyjny uchwaty z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn. I FPS
1/13), w mysl ktorej w swietle art. 15 ust. 1 1 2 ustawy o VAT gminne jednostki budzetowe
ni¢ sg podatnikami VAT odrebnymi od Gminy,

® wydania w dniu 29 wrzesnia 2015 r. przez Trybunal Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
wyroku w sprawie C-276/14 oraz opinii w tej sprawic wydanej przez Rzecznika
Generalnego Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w dniu 30 czerwca 2015 r.,

* wydania przez Naczelny Sad Administracyjny uchwaly z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn.
akt I FPS 4/15), w my$l ktorej samorzadowe zaktady budZetowe nie sa podatnikami VAT
odrgbnymi od Gminy

a takZe na podstawie przepisow:
* ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t. j. Dz.U. z 2016, poz.
710, z poin. zm.);
e ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii



Europejskiej lub od pafstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016, poz. 1454);

Gmina oraz jej Jednostki organizacyjne sa zobowigzane do prowadzenia wspdlnych rozliczef
VAT, Oznacza to, ze¢ Gmina, Urzad Miejski oraz jednostki budietowe beda zobowigzane do

sporzadzania jednej wspolnej deklaracji podatkowej VAT-7 (dalej: Skonsolidowana deklaracja
VAT-7) oraz jednego wspélnego Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie struktur ,,Ewidencja
zakupu i sprzedazy VAT” (dalej: skomsolidowany JPK). Dlatego tez konieczne jest
ustanowienic w Gminie nowych ram organizacyjnych zapewniajgcych prawidtowe
wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z powyzszych rozstrzygnice.

Niezaleznie od zmiany sposobu prowadzenia rozliczei VAT w Gminie, nie nastapi zZmiana
sposobu funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Orzyszu oraz Jednostek organizacyjnych, ktore
dysponuja szczegblowa wiedzq o charakterze zdarzen gospodarczych rodzacych skutki
podatkowe (m. in. w postaci nabycia, sprzedazy, dysponowania majatkiem itp.), jak rowniez
odpowiednimi dokumentami takimi jak umowy czy faktury, stad zasadne jest utrzymanie
zasadniczych funkcji podatkowych, w tym w zakresie identyfikacji zdarzenia podatkowego,
wlasciwej kwalifikacji podatkowej oraz rejestrowania dla celow VAT zdarzen gospodarczych
w Urzedzie Miejskim w Orzyszu oraz jednostkach budzetowych.

W celu przygotowania skonsolidowanej deklaracji VAT-7 oraz skonsolidowancgo JPK
w zakresic struktur ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” oraz konieczne jest uwzglednienic
rozliczen wszystkich Jednostek organizacyjnych, dlatego tez nalezy ustanowi¢ na poziomie
centralnym Gminy jednostke skupiajacg osoby odpowiedzialna za:
¢ konsolidacje zebranych danych podatkowych (zaréwno tych przekazywanych przez Wydziat
Oéwiaty i Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzyszu, jak i przez jednostki budzetowe) oraz
» sktadanie na tej podstawie Skonsolidowanej deklaracji VAT-7 i struktury LEwidencja zakupu
i sprzedazy VAT skonsolidowanego JPK.

Zadania te beda wykonywane przez Wydziat Finansowy Urz¢du Miejskiego w Orzyszu (dalej:
Centrala).

W celu zapewnienia skutecznego zarzgdzania procesami podatkowymi Gminy w ramach
poszczegbinych Jednostek organizacyjnych konieczne jest wyznaczenie osoby sprawujgce)
kierownictwo nad wykonywaniem zadan z zakresu rozliczen VAT. Kierownictwo to
w poszezegoinych Jednostkach organizacyjnych powinno zostac przekazane osobie lub osobom,
ktorych obowigzki koncentruja si¢ na zarzadzaniu dzialalnoscia Jednostki, w tym jej
dzialalnoscig gospodarczo-finansowa. Warunek ten spelniaja lgcznie osoby zajmujace
stanowisko Kierownika Jednostki organizacyjnej oraz Glownego Ksiggowego.

W celu zapewnienia nalezytego nadzoru organizacyjnego nad wykonywaniem zadaf z zakresu
rozliczen VAT przez Gming konieczne jest ustanowienie osoby sprawujacej nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania zadaf przez Kierownikow oraz Giéwnych Ksiggowych
poszczegdlnych Jednostek organizacyjnych. Nadzor ten sprawuje Skarbnik Gminy.

Na poziomie Centrali biezace nadzorowanie procesu konsolidacji danych podatkowych
przekazywanych przez Jednostki organizacyjne i sktadanie Skonsolidowanc] deklaracji VAT-7
oraz struktury ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” Skonsolidowanego JPK powinno zostac
przekazane osobie posiadajacej niezbedng wiedzg¢ z zakresu prawa podatkowego, ktorej
obowigzki koncentruja sig wokot biezacych rozliczei VAT Gminy.



10.

11.

12,

13,

Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za realizacje poszczegblnych zadan z zakresu rozliczen VAT na
poziomie Jednostek organizacyjnych powinna by¢ przypisana osobom sprawujgcym nadzér nad
rozliczeniami VAT w tych jednostkach.

Z uwagi na fakt, iz realizacja inwestycji Jednostek organizacyjnych moze odbywa¢é sig przez
jedna Jednostke, ktéra po zrealizowaniu inwestycji przekazuje inwestycje do uzywania do innej
Jednostki organizacyjnej, za kwalifikacj¢ danej inwestycji dla celéow odliczenia VAT
naliczonego, odpowiadaé powinni wyznaczeni pracownicy Jednostki prowadzacej inwestycje.
Kwalifikacja powinna odbywal si¢ na podstawie uzgodnien z pracownikami Jednostki
organizacyjnej, dla ktorej realizowana jest inwestycja, z uwzglednieniem jej przeznaczenia oraz
sposobu wykorzystania do prowadzonej dzialalnosci.

Aby zapewni¢ skutecznoéé niniejszego zarzadzenia, jego zapisy co do obowigzkow
niewymagajacych wydania pisemnych polecen, powinny mie¢ od momentu wejscia w zycie
charakter nadrzedny w stosunku do postanowien innych aktéw wewnetrznych w zakresie
prowadzenia rozliczen VAT oraz innych niezbgdnych do tego kwesti.

Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnodci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosci indywidualnej przez wyznaczone osoby za nalezyte wypelnienie
obowigzkéw natozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnodci
przewidzianej przez przepisy prawa karnego skarbowego. Dlatego konieczne jest pisemne
poinformowanie o0séb, ktérym zleca sig wykonywanie funkcji w zakresie procesow
podatkowych o przyjetej odpowiedzialnosci.

§1

W celu zapewnienia prawidtowosci rozliczen podatku od towaréw i ustug dokonywanych przez
Gmine Orzysz (dalej: Gmina) wprowadza sie:

~Procedure sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji dla celéow podatku VAT oraz
skonsolidowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego przez Gming Orzysz” — stanowiacy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

»Procedure sporzadzania deklaracji podatkowej dla celéw podatku VAT oraz struktur
Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT dia Jednolitego Pliku Kontrolnego przez jednostki
budzetowe Gminy Orzysz oraz Wydziat Oswiaty i Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzyszu” —
stanowigcg Zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

Wewng¢trzne naliczenie podatku VAT - stanowiace Zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia,

Merytoryczna instrukcje w zakresie rozliczania podatku VAT przez jednostki budzetowe
Gminy Orzysz oraz Wydzial O$wiaty i Edukacji Urzgdu Miejskiego w Orzyszu — stanowigcg
Zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

Instrukcj¢ szczegdlowa rozliczen podatku VAT dla czynnosci wykonywanych przez Zespoty
Szkolno —Przedszkolne, Gimnazjum i Ziobek Gminy Orzysz oraz Wydzial Oswiaty i
Edukacji Urzedu Miejskiego w Orzyszu, ktéry prowadzi obstuge finansowo —ksiggowg tych
jednostek - stanowigca Zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

wInstrukcje szczegdlows rozliczen podatku VAT dla czynnoéct wykonywanych przez pozostate
jednostki budzetowe Gminy Orzysz”— stanowiacg Zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

Kody jednostek organizacyjnych Gminy Orzysz objetych centralizacja rozliczef podatku od
towardw i uslug - stanowigce Zalgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia,
wInstrukcje szczegdtowa rozliczen podatku VAT dla czynnosci wykonywanych przez Urzad
Miejski w Orzyszu” — stanowigcg Zalgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Wszystkie faktury wystawiane przez Jednostki organizacyjne powinny wskazywaé w polu
wsprzedawca” dane Gminy, a w polach ,wystawca” i ,rachunek bankowy” — dane Jednostki
organizacyjnej, wg nastgpujacego wzoru:

Sprzedawca: Wystawca:

Gmina Orzysz <Nazwa jednostki organizacyjnej>

ul. Gizycka 15 <adres jednostki>

12-250 Orzysz <kod pocztowy> Orzysz

NIP: 849-15-04-380 <Nr rachunku bankowego jednostki>
§3

Wiszystkie faktury wystawiane przez kontrahentéw Jednostek organizacyjnych powinny wskazywaé w
polu ,,nabywca” dane Gminy, a w polu ,,odbiorca” - dane Jednostki organizacyjnej, wg nastgpujacego
WZOrl:

Nabywca: Odbiorca:

Gmina Orzysz <Nazwa jednostki organizacyjnej>
ul. Gizycka 15 <adres jednostki>

12-250 Orzysz <kod pocztowy> Orzysz

NIP: 849-15-04-380
§4

W zwiazku z konsekwencjami wprowadzenia niniejszego zarzadzenia Jednostki organizacyjne
zobowiazane sa do przeanalizowania wszystkich uméw cywilnoprawnych zawartych z kontrahentami
pod katem koniecznosci sporzadzenia anekséw, doliczenia podatku VAT lub zmniejszenia ceny.

Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Gminy
Orzysz, w tym w szczeg6lnosci Dyrektoréw Jednostek organizacyjnych.

§5

Na potrzeby wykonywania niniejszego zarzadzenia postanawia sig, 2e ilekro¢ ostatni dzien terminu
przypada na sobotg lub dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzies terminu uwaza si¢ dzien
poprzedzajacy ten dzieii lub dni wolne od pracy.

§6



Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Urzegdu
Migjskiego w Orzyszu.

§7

Wszystkie zalaczniki stanowig integralng cze$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom i pracownikom jednostek
budzetowych Gminy, Naczelnikom Wydziatéw oraz pracownikom Urzgdu Miejskiego w Orzyszu

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

BURMISTRZ ORZYSZA




