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1. CENTRALIZACJA - PODSTAWY.

Instrukcja jest skutkiem orzeczenia Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej,
dalej: TSUE, z dnia 29 wrzes$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw przeciwko
Ministrowi Finansow, w ktorym przedstawiona zostata wlasciwa interpretacja dotyczaca
podmiotowosci w zakresie podatku od towarow i uslug gminnych jednostek budzetowych
oraz rozstrzygnigcia NSA podjetego w skladzie 7 sedziow z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
dotyczacego kwestii tej podmiotowosci samorzagdowych zaktadow budzetowych. Z orzeczen
tych wynika, ze gminne jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowos$ci prawnej nie
posiadaja odrebnosci podatkowej na gruncie przepisoOw o podatku od towarow i ustug (dale;j:
VAT) i wszelkie czynno$ci dokonywane przez te jednostki powinny by¢ rozliczane przez
wiasciwg jednostke samorzadu terytorialnego, gdyz tylko ona moze by¢ uznana za podatnika
tego podatku.

W zwigzku z powyzszym jednostki samorzadu terytorialnego, dalej: JST, sa
zobowigzane do przeprowadzenia reform w zakresie rozliczen VAT. Istota wskazanego
orzecznictwa jest okreslenie miasta jako jednego podatnika VAT. Zasadnicze zmiany, ktore
czekaja JST majg na celu ujednolicenie rozliczen VAT pomig¢dzy JST a jednostkami
budzetowymi / zaktadami budzetowymi. Podstawowa konsekwencjg zmian bgdzie rozliczanie
miasta jako catosci (wraz z jednostkami budzetowymi oraz zaktadami budzetowymi)
z podatku VAT. W tym celu niezbedne jest okreslenie procedury centralizacji rozliczen VAT
JST oraz zakresu obowiazkow spoczywajacych na poszczegolnych podmiotach.

Nalezy na wstepie wskaza¢, ze w celu ograniczenia ryzyka podatkowego
w odniesieniu do podejmowanych dziatan zwigzanych z rozliczeniami VAT po wyroku TSUE
niezbedny jest nadzor ze strony JST nad sytuacja w jednostkach budzetowych
1 samorzadowych zakladach budzetowych, tj. wyznaczenie komorki odpowiedzialnej za
rozliczanie podatku VAT. Odpowiedni nadzér, Scista wspotpraca z JST oraz dostgp do
informacji przyczyni si¢ do efektywnego doboru narz¢dzi centralizacji oraz ograniczenia
potencjalnych negatywnych konsekwenciji.

W zwigzku z faktem, iz procedurami centralizacji obja¢ nalezy miasto oraz wszystkie
podlegle mu jednostki budzetowe/zaklady budzetowe, JST powinna przyja¢ zalozenie
elastycznego podejscia do podejmowanych dziatan, rozumiane jako gotowos¢ do zmian
i modyfikacj¢ przyjetych zatozen w trakcie przeprowadzania procedury centralizacji.

2. MODEL CENTRALNEGO ROZLICZANIA VAT DLA MIASTA MLAWA.

Poczawszy od 1 kwietnia 2016 roku Miasto Mlawa wraz z podleglymi mu
jednostkami budzetowymi rozlicza podatek VAT z Urzedem Skarbowym w Mlawie jako
jeden podatnik.

Miasto Mtawa dla celéw rozliczania podatku VAT wyznacza Kancelari¢ Doradztwa
Podatkowego Wyrzykowski sp. z 0.0. (KDPW), ktorej obowiazki przedstawione zostaty
ponizej — rozdziat 2 MODEL CENTRALNEGO ROZLICZANIA VAT DLA MIASTA
MLAWA, pkt 2.3 Obowiazki stron, ppkt2.3.1.
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Model centralizacji VAT przyjety dla Miasta Mtawa opierat si¢ bedzie na wspotpracy
poszczegblnych o0s6b wyznaczonych z Miasta Mlawa 1 poszczegdlnych jednostek
budzetowych z KDPW, szczegbly tej wspdlpracy, poszczegdlne obowigzki zostaty okreslone
ponizej — pkt 2.3. Obowiazki stron, ppkt od 2.3.1 do 2.3.7.

2.1 JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA MLAWA OBJETE
CENTRALIZACJA ORAZ OSOBY WYZNACZONE DO KONTAKTU
Z KDPW.

Centralizacja rozliczeh podatku od towarow i1 uslug w MieScie Miawa objete sa

nastepujace jednostki organizacyjne:

1. Urzad Miasta Mtlawa, adres: 06-500 Miawa, ul. Stary Rynek 19, osoba
odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Anna Sobolewska, adres e-mail:
anna.sobolewska@mlawa.pl, tel. 23/654 36 57 wew. 205 oraz Anna Tomkiel, adres e-
mail: anna.tomkiel@mlawa.pl, tel. 23/654 36 57 wew. 205;

2. Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Miawie, adres: 06-500 Miawa, ul.
Narutowicza 6, osoba odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Malgorzata Gumienna,
adres e-mail: m.gumienna@mops-mlawa.pl, tel. 23/654 35 60, kom. 669 285 656;

3. Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Mtawie, adres: 06-500 Miawa, ul. Kopernika
38, osoba odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Beata Karpinska, adres e-mail:
bkarpinska@mosir.mlawa.pl, tel. 23/655 15 71;

4. Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Plac 1 Maja 6, osoba
odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Agnieszka Goryszewska, adres e-mail:
agnieszka.goryszewska@cuw.mlawa.pl 23/655 28 76;

5. Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1 w Mlawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Warszawska
52, adres: 06-500 Mtawa ul. Warszawska 52, osoba odpowiedzialna za kontakt
z KDPW: Edyta Balicka, adres e-mail: mlawaspl@poczta.onet.pl tel. 23/654 37 23;

6. Zesp6t Placowek Oswiatowych Nr 2 w Mtlawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Graniczna
39, osoba odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Anna Ciesielska, adres e-mail:
zpo2@zpo2.mlawa.pl, tel. 23/654 48 25;

7. Zesp6t Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Ordona 14,
osoba odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Dorota Nieznanska, adres e-mail:
sp7@zpo3.mlawa.pl, tel. 23/654 38 76;

8. Szkota Podstawowa Nr 6 z Oddzialami Integracyjnymi im. K. Makuszynskiego
w Miawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Zotnierzy 80 P.P 4, osoba odpowiedzialna za
kontakt z KDPW: Janina Jurkiewicz, adres e-mail: sp6@mlawa.pl, tel. 23/654 37 37;

9. Szkota Podstawowa Nr 2 im. M. Kopernika w Mtlawie, adres: 06-500 Mtawa, ul.
Sportowa 1, osoba odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Wiestawa De¢bska, adres
e-mail: mlawagim1@gqo2.pl, tel. 23/654 37 24;

10. Szkota Podstawowa Nr 3 im. Dra J. Ostaszewskiego w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa,
ul. Pogorzelskiego 4, osoba odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Irena Piechowska,
adres e-mail: sekretariat@gimnazjum2.com.pl, tel. 23/654 49 10;

11. Miejskie Przedszkole Samorzadowe Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi im. E.
Szelburg Zarembiny w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Krasinskiego 7, osoba
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odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Danuta Lagowska, adres e-mail:
administracja@mps4.mlawa.pl, tel. 23/654 36 75;

12. Miejski Zlobek w Mlawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Krasinskiego 7, osoba
odpowiedzialna za kontakt z KDPW: Danuta Lagowska, adres e-mail:
administracja@zlobek.mlawa.pl, tel. 23/654 36 75.

W Miescie Mlawa nie zostaly utworzone jednostki majgce statut zaktadow
budzetowych, dlatego tez ponizszy dokument begdzie odnosit si¢ w dalszej czgséci tylko do
jednostek organizacyjnych majacych status jednostek budzetowych.

2.2 SCHEMAT MODELU CENTRALIZACJI.
W zwigzku z wprowadzang od 1 kwietnia 2016 r. w Mies$cie Mtawa centralizacjg w zakresie
podatku VAT ponizej przedstawiony zostaje schemat w zakresie wspotpracy pomigdzy
miastem, jednostkami budzetowymi a KDPW w zakresie rozliczania podatku VAT przy
wprowadzonej procedurze centralizacji.

2.3 OBOWIAZKI STRON.
2.3.1 KANCELARIA DORADZTWA PODATKOWEGO WYRZYKOWSKI
3.1.SP. Z 0.0. - KDPW.

KDPW w zwigzku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla Miasta Mlawa
wyznaczona zostaje do rozliczania podatku VAT w imieniu i na rzecz podatnika — Miasta
Mtawa wraz z wszystkimi jednostkami budzetowymi.

Do generalnych obowigzkow KDPW zwigzanych z wprowadzeniem procedur
dotyczacych centralizacji naleze¢ bedzie:

a) konsolidacja rozliczen VAT Miasta Mtawa wraz z jego jednostkami budzetowymi w
kazdej sktadanej deklaracji VAT-7;

b) wyrejestrowanie jednostek budzetowych z rejestru podatnikow VAT w przypadku,
gdy jednostka zarejestrowana zostata jako podatnik VAT;

C) zlozenie do urzgdu skarbowego aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2;

d) ustalenie etapow prawidlowej wspotpracy w zakresie przekazywania dokumentacji
zwigzanej z rozliczaniem podatku VAT;

e) bezposredni kontakt z osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie dokumentacji do
rozliczania VAT w Miescie Mtawa oraz poszczego6lnych jednostkach;

f) przygotowanie osob odpowiedzialnych za rozliczanie VAT do wprowadzanych zmian

w zakresie VAT, biezace doradztwo z tym zwigzane.

W zakresie biezacej obstugi i biezacego doradztwa prawno-podatkowego KDPW
dokonywac bedzie:

a) ustalenia prewspotczynnika oraz wspotczynnika sprzedazy dla jednostek budzetowych

1 Miasta Mtawa oraz przedstawiania rekomendacji w tym zakresie;

b) analizy wydatkow dokonywanych w miescie Mlawa, w tym przez jednostki
budzetowe pod katem mozliwosci zakwalifikowania ich do odliczenia podatku od
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towarow 1 ustug w catosci lub w czeg$ci, podzialu wydatkow na zwigzane

Z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu;

¢) odliczenia podatku VAT od wydatkow biezacych na podstawie prewspdtczynnika
I wspolczynnika sprzedazy na biezaco w kazdej sktadanej co miesigc deklaracji
podatkowej VAT-7 oraz dokonywanie korekty rozliczenia VAT-7 na podstawie
obliczonego wspotczynnika ostatecznego;

d) w przypadku biezacej identyfikacji mozliwosci odliczenia podatku VAT od wydatkow
poniesionych na inwestycje realizowane przez Miasto Mtawa KDPW przedstawi
analiz¢ mozliwosci odliczenia podatku VAT od danej inwestycji, jak rowniez
przeprowadzi proces odliczenia podatku VAT od wszystkich planowanych na nig
wydatkéw. Na podstawie przedstawionych dokumentow i udzielonych informacji
KDPW przedstawi wstepng analize mozliwos$ci odliczenia podatku VAT od inwestycji
w terminie 45 dni roboczych od odebrania informacji, a w razie potrzeby
skorygowania analizy w terminie 20 dni roboczych od dnia zgloszenia poprawek
z zastrzezeniem, ze zakres prac, stopien ztozono$ci analizowanych zagadnien oraz
wlasciwe wspotdziatanie ze strony miasta umozliwi przedstawienie powyzszej analizy
w powyzszym terminie; brak uwag do analizy ze strony miasta w ciggu 30 dni od
ztozenia analizy oznacza akceptacj¢; w przypadku rozpoznania dalszych mozliwos$ci
w odliczeniu podatku VAT KDPW dokona uzupetnienia analizy;

e) sporzadzania i sktadania do urzedu skarbowego, /dalej: US/, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa w imieniu i na rzecz Miasta Mlawa deklaracji VAT-7 w ustawowym
terminie, ewentualnych korekt deklaracji VAT-7 za poszczegolne okresy
rozliczeniowe przygotowanie wnioskéw o stwierdzenie nadptaty podatku od towarow
i ustug;

f) sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7 w imieniu jednostek budzetowych
Miasta Mtawa na podstawie dokumentow zZrédlowych, ktore zostang przekazane do
KDPW;

@) przekazywania sporzadzonych deklaracji czastkowych VAT-7 poszczegdlnym
jednostkom budzetowym wraz z informacja o wysokosci podatku VAT, ktory to
jednostka budzetowa obowigzana jest do przekazania na rachunek bankowy Miasta
Mtawa badz o wysokosci podatku VAT, ktory to zostanie zwrdcony na konto
jednostki budzetowej z Miasta Mtawa;

h) przekazywania wszystkich poszczeg6lnych deklaracji czastkowych VAT-7 wraz
z deklaracjag VAT-7 sktadang do US do Miasta Mtawa;

i) biezacego doradztwa prawno-podatkowego w sprawach zwigzanych z podatkiem
VAT od wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych oraz dochodow tj. opinie prawno
podatkowe oraz odpowiedzi na zapytania przestane drogg mailowa.

Biezace doradztwo prawno-podatkowe bedzie swiadczone w formie elektronicznej za
pomoca poczty elektronicznej. KDPW bedzie odpowiada¢ na zadane pytania przesylane
droga mailowg w ciggu 5 dni roboczych od dnia dorgczenia, odebrania zapytania badz
wyjasnienia wszystkich watpliwosci lub odpowiedzi na pytania dotyczace stanu faktycznego,
ktore zadane zostaly przez KDPW.
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KDPW udostepni i zainstaluje w Miescie Mlawa oprogramowanie stuzace do
przesytania dokumentéw droga elektroniczng, dokumenty przesytane beda réwniez za
pomoca poczty elektronicznej na adres wskazany przez KDPW kazdej jednostce. Dokumenty
zrédtowe z poszczegdlnych jednostek budzetowych przesytane beda badz przy wykorzystaniu
oprogramowania badz poczty elektronicznej. KDPW bedzie dziata¢ w zaufaniu do
otrzymanych materiatow (danych, dokumentoéw) 1 informacji 1 nie bedzie ponosié

odpowiedzialno$ci z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, jezeli szkoda
wynikla z faktu, ze KDPW otrzymata nieprawdziwe informacje, dokumenty

niepotwierdzajace rzeczywistego stanu faktycznego lub nie otrzymata wymaganych
informacji lub dokumentacji w terminie.

j) osoba wyznaczona do kontaktu z Miastem Mtawa oraz poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi: Justyna Wyrzykowska, adwokat, adres e-mail:
j-wyrzykowska@kdpwkancelaria.pl, tel. 511 513 982 oraz pracownik wyznaczony
poszczegolnie kazdej jednostce .

2.3.2 MIASTO MLAWA.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie odliczenia podatku VAT dla Miasta Mtawa
przekazywane zostang przez KDPW na podstawie odrgbnych dokumentéw dotyczacych
sposobow wyliczenia prewspotczynnika, wspotczynnika sprzedazy, zastosowanych metod
szacunkowych. Przedmiotowe dokumenty beda aktualizowane przez KDPW wraz ze
zmieniajgcym si¢ stanem faktycznym, o czym Miasto Mtawa zobowigzuje si¢ informowac
KDPW.

W zwigzku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla Miasta Mtawa, jako
podatnika VAT, wyznacza si¢ nast¢pujgce obowigzki:

a) odbior, przyjecie dokumentow — faktur VAT zakupu, przy czym wskazuje si¢
prawidtowe dane umieszczane na fakturach VAT — zakup, ze strony Nabywcy
— Miasta Mlawa:

Nabywca:
Miasto Mlawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034

b) wystawienie faktur VAT dokumentujacych poszczegolne czynnosci wykonane
przez Miasto Mlawa, przy czym wskazuje si¢ prawidlowe dane umieszczane
na fakturach VAT — sprzedaz, ze strony Sprzedawcy — Miasta Miawa:

Sprzedawca:
Miasto Miawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
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c) dokonywanie szczegotowego opisu na fakturach VAT poprzez kazdorazowe
okreslenie:

e przeznaczenia przedmiotu transakcji;

e w przypadku faktur VAT sprzedazy i zakupu nalezy szczegdtowo
opisa¢ kazde zdarzenie gospodarcze,
w_szczegolnosci: jezeli nazwa towaru lub ustugi zamieszczona na
fakturze VAT nie wskazuje jednoznacznie co jest przedmiotem
transakcji, jak rowniez jego przeznaczenia, nalezy poprzez opis
dokona¢ identyfikacji towaru lub wustugi, aby mozliwe bylo
jednoznaczne okreslenie jego przeznaczenia, zamiaru wykorzystania,
jak réwniez wykorzystujacej go jednostki

PRZYKLADOWY OPIS:

Materialy biurowe zakupione na potrzeby miasta, wydziatu inwestycji.

Kazdy z utworzonych wydzialow Miasta Miawa ma obowigzek
szczegotowo opisa¢ dang fakture VAT.

d) zbadanie prawidlowosci i rzetelnosci dokumentow, ktore potwierdzaja
wykonanie przedmiotowych czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT.
Wszystkie dokumenty musza by¢ sprawdzone po wzglegdem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym. Oznacza to, ze dokumenty muszg
potwierdza¢ rzeczywiste zdarzenia gospodarcze i1 wlasciwie je opisywac oraz
powinny by¢ zgodne z uregulowaniami prawnymi w zakresie VAT. Ponadto za
kazdym razem nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci obliczen na
dokumentach;

e) dostarczanie dokumentéw zwigzanych z prawidtowym rozliczeniem podatku
VAT do KDPW, tj.:

o faktur VAT zakupu;
e faktur VAT sprzedazy;
o fakturVAT korygujacych;
e not ksiggowych;
e not korygujacych;
e raportéw kas rejestrujgcych sprzedaz;
e uméw cywilnoprawnych, w przypadku czynno$ci zwigzanych
z obrotem nieruchomos$ciami: decyzji 0 warunkach
zabudowy/miejscowego planu zagospodarowania rzestrzennego/aktow
notarialnych,
e innych dokumentéw wskazanych przez KDPW;
elektronicznie, przy wykorzystaniu oprogramowania udostepnionego
i zainstalowanego w siedzibie Miasta Mtawa przez KDPW.
W przypadku awarii oprogramowania niezwlocznie ustalony zostanie inny
sposOb przekazania dokumentacji. Przekazywanie dokumentacji, o ktorej
mowa powyzej, odbywac si¢ bedzie do 15 dnia miesigca nastepujacego po
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miesiacu, ktorego deklaracja VAT -7 dotyczy/wedle uznania pracownika
odpowiedzialnego za ich przekaz, tj.: kazdego dnia - na biezaco po otrzymaniu
dokumentu lub jednorazowo - wszystkie dokumenty za dany miesigc
rozliczeniowy przekazane jednego dnia z zastrzezeniem, iz wszystkie
dokumenty musza przekazane zostaé zgodnie z powyzej wskazanym
terminem. W przypadku faktur, ktore otrzymane zostang przez Miasto po

wskazanym powyzej terminie, Miasto zobowigzuje si¢ przesta¢ dane faktury
niezwlocznie do KDPW po ich otrzymaniu.

KDPW zapewni dla poszczegdlnych osdéb wskazanych bezposrednio do
wspotpracy w zakresie podatku VAT dostep do oprogramowania poprzez
utworzenie oddzielnych kont systemowych dla kazdego, upowaznionego do
dokonywania zmian, tj. przekazywania dokumentoéw, pracownika;

f) udostepnianie kazdorazowo na zyczenie KDPW oryginatow dokumentow
zrédtowych zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT w siedzibie jednostki;

g) informowania KDPW o kazdych planowanych wydatkach na inwestycje
na biezaco w _momencie podejmowania decyzji 0 rozpoczeciu realizacji
danej inwestycji w_ celu  podjecia przez  KDPW  mozliwie
najskuteczniejszych dzialan optymalizacyjnych w zakresie podatku VAT

h) udzielania na biezaco informacji dla KDPW na temat stanu faktycznego, ktory
ulegt zmianie, tj. wykonywanie nowych czynno$ci, zmiana sposobu
wykorzystania danej inwestycji, inne;

i) podatek VAT do zaplaty - jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji
lub VAT — 7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zaptaty, Miasto Mtawa
zobowigzane bedzie do zaplaty wskazanej comiesigcznie przez KDPW kwoty
podatku, najpézniej do 25 dnia kazdego miesigca, na konto US w Miawie.

Termin na zaptat¢ podatku jest tozsamy z terminem na ztozenie deklaracji tj.
25 dzien miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego deklaracja VAT-7
dotyczy; w przypadku, gdy podatnik zanizy kwote podatku VAT do zaptaty
(wptacong do US), co bedzie skutkowato konieczno$cig zaptaty okreslonej
kwoty podatku VAT, podmiotem odpowiedzialnym za zaptate calosci
zobowigzania (nalezno$ci glownej wraz z odsetkami) wyniklego
z nieprawidlowos$ci jest kazda jednostka budzetowa, u ktorej stwierdzono
nieprawidlowos¢, w czesci w jakiej kwota dotyczy danej jednostki budzetowej;
odpowiedzialno$¢ powyzsza zwigzana jest rOwniez z przekazaniem do KDPW
dokumentow, ktore nie odzwierciedlajg rzetelnie stanu faktycznego danej
czynnos$ci a na ich podstawie obliczony zostal podatek VAT do zaptaty;

j) podatek VAT do_ zaplaty przez Miasto oraz _do zwrotu dla jednostki
budzetowej — jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji VAT — 7
sktadanej w imieniu Miasta Mtawa do US, wynika¢ bedzie kwota podatku
VAT do zaplaty, a z deklaracji czastkowej VAT — 7 poszczegolnej jednostki
budzetowej kwota podatku VAT do zwrotu dla danej jednostki, termin
rozliczenia podatku VAT z jednostka budzetowa jest rownoznaczny
z terminem zaplaty podatku do US, tj. Miasto Mtawa zobowigzane jest zwrdcié
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K)

poszczegbdlne] jednostce kwote podatku VAT wykazang w deklaracji
czastkowej VAT-7 w momencie zaptaty podatku do US;

podatek VAT do zwrotu- jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji lub
korekty deklaracji VAT — 7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zwrotu
Miasto Mtawa zobowigzane bedzie do rozliczenia tej kwoty z poszczegdlnymi

jednostkami budzetowymi, tj. do zwrotu odpowiedniej czgsci podatku VAT
jednostce budzetowej, ktora to kwota wykazana zostanie bezposrednio
w deklaracji VAT-7 czgstkowej danej jednostki w dniu otrzymania z US przez
Miasto

zwrotu podatku VAT na rachunek bankowy. Miasto otrzyma kazdorazowo
informacj¢ o danym rozliczeniu przez KDPW; w przypadku, gdy kwota
podatku VAT do zwrotu wykazana w deklaracji VAT — 7 zostanie zawyzona
na podstawie dokumentdéw, ktore przekazane zostalty do KDPW, a ktore to nie

odzwierciedlaja rzetelnie stanu faktycznego danej czynnosci a na ich
podstawie obliczony zostal podatek VAT do zwrotu, podmiotem
odpowiedzialnym za zaptate cato$ci zobowigzania (nalezno$ci gldwnej wraz z
odsetkami) wyniktego z nieprawidtowosci jest kazda jednostka, u ktorej
stwierdzono nieprawidlowos¢, w czeSci w jakiej kwota dotyczy danej
jednostki;

m) korekta deklaracji VAT-7 — w przypadku korekty deklaracji czgstkowe;j

VAT-7, a w konsekwencji takze deklaracji VAT-7 sktadanej do US przepisy
lit. 1, j, k stosuje si¢ odpowiednio, przy czym:

e jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego
lub podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa jest
zobowigzana do przekazania odpowiedniej kwoty na wydzielone
subkonto Miasta Mlawa najpdzniej w dniu przekazania korekty
deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mlawa dokona finalnej
korekty deklaracji VAT-7 sktadanej do US w terminie 3 dni
roboczych liczac od dnia otrzymania $rodkéw na zaplate podatku
VAT od jednostki budzetowej oraz dokona wptaty podatku do US;

e jezeli korekta deklaracji VAT-7 jest spowodowana podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego, Miasto
Mtawa zobowigzane jest do przekazania $rodkdw na rachunek
jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania zwrotu od
organu podatkowego;

korekta deklaracji VAT-7 za kwiecien 2016 r. — w przypadku korekty deklaracji VAT — 7

spowodowanej obnizeniem kwoty podatku naliczonego lub podwyzszeniem podatku
naleznego, jednostka budzetowa zobowigzana jest do przekazania na wydzielone subkonto
Miasta Mtawa kwoty roznicy podatku w dniu przekazania korekty deklaracji czastkowej
VAT-7; Miasto Miawa przekaze korekte deklaracje VAT — 7 oraz kwotg podatku do US
w terminie 3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania $rodkéw od jednostki budzetowe;;
w przypadku korekty deklaracji VAT — 7 spowodowanej podwyzszeniem podatku
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n) naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego w jednostce budzetowe;j,
Miasto Mtawa przekaze deklaracj¢ VAT — 7 do US w terminie 3 dni roboczych
liczac od dnia otrzymania deklaracji czastkowej oraz kwote podatku na
rachunek jednostki budzetowej najpozniej w dniu otrzymania zwrotu od
organu podatkowego;
0) utworzenia odrebnego subkonta rachunku budzetu przeznaczonego do
rozliczania podatku VAT z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi;
p) czynno$ci dokonywane pomi¢dzy Miastem Mtawa a jednostkg budzetowg oraz
pomiedzy jednostkami budzetowymi od 1 kwietnia 2016 roku powinny by¢
potwierdzane nota obcigzeniowg; not obcigzeniowych nie ujmuje si¢ w
rejestrach VAT,
g) osoba odpowiedzialna za dokonanie powyzszych czynnosci oraz wyznaczona
przez Miasto Mlawa do kontaktu z KDPW:
e P. Anna Tomkiel
e P. Anna Sobolewska
Miasto Mlawa stosowato si¢ bedzie do rekomendacji w zakresie prawidlowego
rozliczania podatku VAT wydawanych kazdorazowo przez KDPW.
W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentacja potwierdzajaca
poszczegblne transakcje zwigzane z podatkiem VAT, osoby wskazane kontaktowac si¢ beda
bezposrednio z KDPW.

233 URZAD MIASTA MLAWA.

Urzad Miasta Mlawa jest jednostka budzetowa Miasta Miawa. Urzad Miasta jest
jednostkag pomocnicza stuzaca do wykonywania zadan Miasta oraz obstugi techniczno -
organizacyjnej Miasta. Urzad Miasta dzialajac w imieniu Miasta realizuje zadania wtlasne
Miasta. Natomiast zdolno§¢ prawna i1 zdolno$¢ do dokonywania czynno$ci prawnych ma
Miasto, a nie Urzad Miasta. Urzad Miasta jest wiec aparatem pomocniczym organu
wykonawczego, ktory nie posiada podmiotowos$ci prawne;.

W zwiazku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla Urzedu Miasta Mlawa,
jednostki budzetowej Miasta Miawa, wyznacza si¢ nastepujace obowiagzki:

a) odbior, przyjecie dokumentow — faktur VAT zakupu, przy czym wskazuje si¢
prawidtowe dane umieszczane na fakturach VAT — zakup, ze strony Nabywcy
— Miasta Mtawa (nabywca nie bedzie urzad miasta):

Nabywca:
Miasto Mlawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Odbiorca:
Urzgd Miasta Miawa
ul. Stary Rynek 19
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06-500 Mtawa

a) wystawienie faktur VAT dokumentujacych poszczegdlne czynnosci wykonane
przez Miasto Mlawa, przy czym wskazuje si¢ prawidlowe dane umieszczane
na fakturach VAT — sprzedaz, ze strony sprzedawcy — Miasta Mlawa
(sprzedawca nie bedzie Urzad Miasta):

Sprzedawca:
Miasto Mlawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Wystawca:
Urzgd Miasta Mtawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa

b) stosowanie nastgpujacej numeracji wystawianych faktur: ,,numer kolejny/rok
sprzedazy/UM-[nazwa wydziatu]”, dla Strefy Platnego Parkowania — ,,numer
kolejny/miesigc  sprzedazy/rok  sprzedazy/UM-WGK.SPP, dla  faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/UM-[nazwa
wydzialu]/KOR”, ,numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/UM-
WGK.SPP/KOR”;

c) wszelkie umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawierane przez Miasto Mlawa,
z podaniem danych Miasta Mtawa, adres, NIP.

W zakresie obowigzkéw Urzedu Miasta Mtawa nalezy odwota¢ si¢ do pkt 1.2.3. -
Miasta Mtawa.

234 MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ.

Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne; w Miawie, /dalej: MOPS/, bedacy jednostka
budzetowa Miasta Miawa, funkcjonujacg na podstawie statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mlawie.

Jak stanowi § 4 w/w statutu do zadan MOPS nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, profilaktyki
rozwigzywania problemoéw alkoholowych 1 innych, ktérych celem jest integracja os6b
1 rodzin z grup szczegolnego ryzyka;

2. sporzadzanie oceny zasobdéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficzne;;

3. udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym;

4. przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw celowych;

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkow powstatychw
wyniku zdarzenia losowego;

optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobg, ktora rezygnujez
zatrudnienia w zwigzku z koniecznos$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki
nad dtugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz za osoby wspolnie
niezamieszkujace z matka, ojcem lub rodzenstwem;

praca socjalna;

organizowanie i §wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi;

prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych;

dozywianie dzieci;

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu;

pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
zZ zaktadu karnego;

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;
przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych;

optacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;
wspotdzialanie oraz pomoc klubom 1 stowarzyszeniom prowadzacym dziatalnos¢
statutowa ~w  zakresie integracji w  Srodowisku  0s6b  uzaleznionych
1 wspotuzaleznionych,;

inne zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy.

Do zadan wiasnych miasta realizowanych przez MOPS, nalezy rowniez:

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw specjalnych celowych;

przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie
zasitkow, pozyczek oraz pomocy w naturze;

prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej 1 osrodkach wsparcia
o zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich 0s6b wymagajacych opieki;
podejmowanie innych zadan z =zakresu pomocy spotecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie 1 realizacja programéw ostonowych;
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i o szkoleniach;

prowadzenie postgpowania, w tym wydawanie i realizacja decyzji w sprawach
dodatkéw mieszkaniowych;

prowadzenie dziatan w sprawach z zakresu wspierania rodziny.
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Jak stanowi § 5 w/w statutu MOPS, o$rodek realizuje zadania zlecone z zakresu

administracji rzadowej, ktére obejmuja:

1.

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych uslug opiekunczych w miejscach
zamieszkania dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych
z kleska zywiotowa lub ekologiczng;

realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programdéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrone poziomu zycia o0sOb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezb¢dnego ubrania cudzoziemcom;

wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

prowadzenie postepowan, w tym wydawanie i realizowanie decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.
Szczegotowe rekomendacje w zakresie odliczenia podatku VAT dla MOPS

przekazywane zostang przez KDPW na podstawie odrgbnych dokumentéw dotyczacych

sposobow wyliczenia prewspoiczynnika, wspolczynnika sprzedazy, zastosowanych metod

szacunkowych. Przedmiotowe dokumenty beda aktualizowane przez KDPW wraz ze

zmieniajagcym si¢ stanem faktycznym, o czym MOPS zobowigzuje si¢ informowa¢ KDPW.

W zwigzku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla MOPS wyznacza si¢

nastepujace obowiazki:

a) odbior, przyjecie dokumentow — faktur VAT zakupu, przy czym wskazuje si¢
prawidlowe dane umieszczane na fakturach VAT — zakup, ze strony Nabywcy:

Nabywca:
Miasto Mlawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Odbiorca:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mtawie
ul. Narutowicza 6
06-500 Mtawa

b) wystawienie faktur VAT dokumentujacych poszczegolne wykonane czynnosci
przy czym wskazuje si¢ prawidlowe dane umieszczane na fakturach VAT —
sprzedaz, ze strony Sprzedawcy:

Sprzedawca:
Miasto Mlawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Wystawca:
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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mtawie
ul. Narutowicza 6
06-500 Mtawa

C) stosowanie nastepujacej numeracji wystawianych faktur: ,,numer kolejny/rok
sprzedazy/MOPS”, dla  faktur  korygujacych: ,numer kolejny/rok
sprzedazy/MOPS/KOR?”;

d) jednostki budzetowe w zakresie czynno$ci zwigzanych z podatkiem VAT
zobowigzane sg do zmiany i stosowania pieczatek z danymi wskazanymi — lit.
a, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia podpisania zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia centralizacji rozliczeh VAT w MieScie Mlawa 1 jego
jednostkach budzetowych;

e) w stosunku do faktur wystawionych po 31 marca 2016 przez jednostke
budzetowa lub jej kontrahenta nalezy dokona¢ korekty odpowiednio:
sprzedawcy i nabywcy, a takze doda¢ wystawce i odbiorce dokumentu zgodnie
z informacja w pkt. a i b;

f) dokonywanie szczegdtowego opisu na fakturach VAT poprzez kazdorazowe
okreslenie:

e przeznaczenia przedmiotu transakcji;

e w przypadku faktur VAT sprzedazy i zakupu nalezy szczegotowo
opisa¢ kazde zdarzenie gospodarcze,
w_szczegdlnosci: jezeli nazwa towaru lub ustugi zamieszczona na
fakturze VAT nie wskazuje jednoznacznie co jest przedmiotem
transakcji, jak rowniez jego przeznaczenia, nalezy poprzez opis
dokona¢ identyfikacji towaru lub ustugi, aby mozliwe bylo
jednoznaczne okreslenie jego przeznaczenia, zamiaru wykorzystania,
jak réwniez wykorzystujacej go jednostki.

PRZYKLADOWY OPIS:

Materialy biurowe zakupione na potrzeby dziatalnosci MOPS.

g) zbadanie prawidtowosci i rzetelnoSci dokumentéw, ktore potwierdzaja
wykonanie przedmiotowych czynno$ci opodatkowanych podatkiem VAT.
Wszystkie dokumenty musza by¢ sprawdzone po wzgledem formalnym,
merytorycznym 1 rachunkowym. Oznacza to, ze dokumenty musza
potwierdza¢ rzeczywiste zdarzenia gospodarcze i1 wlasciwie je opisywacé oraz
powinny by¢ zgodne z uregulowaniami prawnymi w zakresie VAT. Ponadto za
kazdym razem nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci obliczen na
dokumentach;

h) sporzadzania, na podstawie otrzymanych i wystawianych faktur VAT,
rejestrow VAT zakupu, rejestrow VAT sprzedazy, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 1 nr 2 do niniejszej instrukc;ji;

1) aneksy umow - doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT badz rozliczenie
podatku VAT w pobieranych cenach — MOPS korzystal ze zwolnienia
z podatku VAT, w przypadku zawierania przez MOPS nowych umoéow
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cywilnoprawnych na czynnosci opodatkowane podatkiem VAT, do ceny
nalezy kazdorazowo doliczy¢ podateck VAT. W przypadku umoéw
cywilnoprawnych juz zawartych przez MOPS, podatek VAT zawarty bedzie
w pobieranych cenach badz doliczony do pobieranych cen. Strong umowy jest
wylacznie Miasto Mtawa, a nie, jak bylo to mozliwe wczesniej, jednostka
budzetowa, konieczna zatem bedzie zmiana stron umowy 1 uzyskanie
odpowiednich pelnomocnictw do ich podpisywania przez wyznaczone osoby;
j) dostarczanie dokumentow zwigzanych z prawidtowym rozliczeniem podatku
VAT do KDPW, tj.:
e rejestrow VAT sprzedazy;
e rejestrow VAT zakupu;
elektronicznie, przy wykorzystaniu oprogramowania udost¢pnionego
i zainstalowanego w siedzibie MOPS przez KDPW badz przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej.
W przypadku awarii oprogramowania niezwtocznie ustalony zostanie
inny sposob przekazania dokumentacji. Przekazywanie dokumentacji, o ktorej

mowa powyzej, odbywac si¢ bedzie do 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, ktérego deklaracja VAT -7.W przypadku faktur, ktére otrzymane
zostang przez MOPS po wskazanym powyzej terminie, MOPS zobowiazuje si¢
przesta¢ dane faktury niezwlocznie do KDPW po ich otrzymaniu.

KDPW zapewni dla poszczegdlnych osob wskazanych bezposrednio do

wspOtpracy w zakresie podatku VAT dostep do oprogramowania poprzez
utworzenie oddzielnych kont systemowych dla kazdego, upowaznionego do
dokonywania zmian, tj. przekazywania dokumentoéw, pracownika;

k) udzielania na biezgco informacji dla KDPW na temat stanu faktycznego, ktory
ulegl zmianie, tj. wykonywanie nowych czynnosci, zmiana sposobu
wykorzystania danej inwestycji, inne;

I) udostgpnianie kazdorazowo na zyczenie KDPW oryginatow dokumentéw
zrodtowych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w siedzibie jednostki
badz przesytanie ich skanow/kserokopii w wersji elektronicznej;

m) podatek VAT do zaplaty - jezeli ze sporzadzonej przez KDPW deklaracji
czastkowej VAT-7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zaptaty, MOPS
zobowigzany bedzie do zaptaty wskazanej przez KDPW kwoty podatku VAT
na konto Miasta Mtawa do 20 dnia kazdego miesigca, nastepujacego po
miesigcu, za ktory to sktadana jest deklaracja VAT-7, nr rachunku bankowego
Miasta Miawa do wptaty podatku VAT zostanie przekazany jednostce przez
Miasto Mtawa; w przypadku, gdy podatnik zanizy kwot¢ podatku VAT do
zaplaty (wplacona na wydzielone subkonto Miasta Mtawa), co begdzie
skutkowalo koniecznoscig zaptaty okreslonej kwoty podatku VAT, podmiotem

odpowiedzialnym za zaptate calo$ci zobowigzania (nalezno$ci gléwnej wraz
z odsetkami) wyniklego z nieprawidlowosci jest kazda jednostka budzetowa,
u ktorej stwierdzono nieprawidlowos¢, w czesci w jakiej kwota dotyczy danej
jednostki budzetowej; odpowiedzialno$¢ powyzsza zwigzana jest roOwniez z
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przekazaniem do KDPW dokumentow, ktore nie odzwierciedlajg rzetelnie
stanu faktycznego danej czynnosci a na ich podstawie obliczony zostat podatek
VAT do zaptaty;

n) podatek VAT do zaplaty przez Miasto oraz do zwrotu dla jednostki
budzetowej — jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji VAT — 7
sktadanej w imieniu Miasta Mtawa do US, wynika¢ bedzie kwota podatku

VAT do zaptaty, a z deklaracji czgstkowej VAT — 7 poszczeg6lnej jednostki
budzetowej kwota podatku VAT do zwrotu dla danej jednostki, termin
rozliczenia podatku VAT z jednostka budzetowa jest réwnoznaczny
Z terminem zaptaty podatku do US, tj. Miasto Mlawa zobowigzane jest zwrdci¢
poszczeg6lne] jednostce kwote podatku VAT wykazang w deklaracji
czastkowej VAT-7 w momencie zaptaty podatku do US; z tym, ze rozliczenie
podatku VAT za kwiecien 2016 r. Miasto Mtawa dokona do 10 czerwca 2016 r
0) podatek VAT do _zwrotu- jezeli ze sporzadzonej przez KDPW deklaracji
czastkowej VAT-7wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zwrotu dla MOPS,
Miasto Mlawa zobowigzane bedzie do rozliczenia tej kwoty z MOPS, tj. do
zwrotu odpowiedniej czgsci podatku VAT w dniu otrzymania z US przez
Miasto zwrotu podatku VAT na rachunek bankowy. MOPS otrzyma
kazdorazowo informacj¢ o danym rozliczeniu od KDPW; w przypadku, gdy
kwota podatku VAT do zwrotu wykazana w deklaracji VAT — 7 zostanie
zawyzona na podstawie dokumentow, ktdre przekazane zostalty do KDPW,
a ktore to nie odzwierciedlaja rzetelnie stanu faktycznego danej czynnos$ci a na

ich podstawie obliczony zostat podatek VAT do zwrotu, podmiotem
odpowiedzialnym za zaptate calo$ci zobowigzania (nalezno$ci gléwnej wraz
z odsetkami) wyniklego z nieprawidlowosci jest kazda jednostka, u ktorej
stwierdzono nieprawidlowos¢, w czeSci w jakiej kwota dotyczy danej
jednostki;

p) korekta deklaracji VAT-7 — w przypadku korekty deklaracji czgstkowej
VAT-7, a w konsekwencji takze deklaracji VAT-7 sktadanej do US przepisy
lit. 1, j, k stosuje si¢ odpowiednio, przy czym:

e jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa jest
zobowigzana do przekazania odpowiedniej kwoty na wydzielone
subkonto Miasta Mtawa najpozniej w dniu przekazania korekty
deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mtawa dokona finalnej korekty
deklaracji VAT-7 sktadanej do US w terminie 3 dni roboczych liczac
od dnia otrzymania $rodkéw na zaplate podatku VAT od jednostki
budzetowej oraz dokona wptaty podatku do US;

e jezeli korekta deklaracji VAT-7 jest spowodowana podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego, Miasto
Mtawa zobowigzane jest do przekazania $rodkow na rachunek
jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania zwrotu od organu
podatkowego;
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q) korekta deklaracji VAT-7 za kwiecien 2016 r. — w przypadku korekty
deklaracji VAT — 7 spowodowanej obnizeniem kwoty podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa zobowigzana jest do
przekazania na wydzielone subkonto Miasta Mtawa kwoty roznicy podatku
w dniu przekazania korekty deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mlawa
przekaze korekte deklaracje VAT — 7 oraz kwote podatku do US w terminie

3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania $srodkéw od jednostki budzetowe;;
w przypadku korekty deklaracji VAT — 7 spowodowanej podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego w jednostce
budzetowej, Miasto Mtawa przekaze deklaracj¢ VAT — 7 do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania deklaracji czastkowej oraz kwote
podatku na rachunek jednostki budzetowej najp6zniej w dniu otrzymania
zwrotu od organu podatkowego;

r) czynnosci dokonywane pomigdzy Miastem Mtawa a jednostka budzetowsa oraz
pomiedzy jednostkami budzetowymi od 1 kwietnia 2016 roku powinny byc¢
potwierdzane nota obcigzeniowa; not obcigzeniowych nie ujmuje si¢
w rejestrach VAT;

S) osoba odpowiedzialna za dokonanie powyzszych czynnosci oraz wyznaczona
do kontaktu z KDPW w sprawach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
w MOPS:

e P. Malgorzata Gumienna

W zwigzku z centralizacja w podatku VAT od 1 kwietnia 2016 r. czynno$ci
dokonywane pomigdzy Miastem Mtawa i jednostkami budzetowymi, jak rdwniez pomiedzy
jednostkami budzetowymi na gruncie podatku VAT sg traktowane jako transakcje w ramach
jednego podatnika VAT, co oznacza Ze majg charakter rozliczen wewngtrznych 1 nie
podlegaja opodatkowaniu VAT.

Od 1 kwietnia 2016 r. nie bgdzie obowigzywa¢ zwolnienie na ustugi pomiedzy
jednostkami budzetowymi, zaktadami budzetowymi Miasta Mtawa, o ktorym mowa w § 3
ust. 1 pkt. 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien, jednakze
Swiadczone wustlugi pomigdzy jednostka budzetowa Miasta Milawa a jednostky
budzetowa/zaktadem budzetowym innego miasta/gminy podlega¢ beda opodatkowaniu.
W zakresie czynnosci, w stosunku do ktérych obowigzek podatkowy powstat w kwietniu
2016, a jednostka budzetowa zastosowata zwolnienie, o ktorym mowa wyzej nalezy wystawic¢
fakture VAT korygujaca, uwzgledniajagca wartos¢ podatku wedtug stawki wiasciwej dla danej
czynnosci. Faktura VAT korygujagca powinna zosta¢ ujeta w kwietniu, co skutkuje
koniecznoscig zlozenia korekty deklaracji VAT-7 za kwiecien.

MOPS stosowat si¢ bedzie do rekomendacji w zakresie prawidlowego rozliczania
podatku VAT wydawanych kazdorazowo przez KDPW.

W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentacja potwierdzajaca
poszczegolne transakcje zwigzane z podatkiem VAT, osoby wskazane kontaktowac si¢ beda
bezposrednio z KDPW.
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2.3.5 MIEJSKI OSRODEK SPORTU | REKREACII.
Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Mtawie, /dalej: MOSIR/, jest jednostka budzetowa
Miasta Mtawa. Dziata na podstawie statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mlawie.
W ramach swojej dziatalno$ci zarzadza obiektami sportowo — rekreacyjnymi do ktérych
nalezg:
e kryta plywalnia;
e budynek Olimpijka;
e Dboiska;
e dwa boiska Orlik;
e sala ¢wiczen w budynku krytej ptywalni;
e silownia plenerowa;
e Kkort tenisowy.

Ponadto Miasto Mlawa realizuje obecnie inwestycje, ktore beda wykorzystywane
przez MOSIR do prowadzonej dziatalnosci.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie odliczenia podatku VAT dla MOSiR
przekazywane zostang przez KDPW na podstawie odrgbnych dokumentéw dotyczacych
sposobow wyliczenia prewspotczynnika, wspotczynnika sprzedazy, zastosowanych metod
szacunkowych. Przedmiotowe dokumenty beda aktualizowane przez KDPW wraz ze
zmieniajagcym si¢ stanem faktycznym, o czym MOSiR zobowigzuje si¢ informowaé¢ KDPW.

W zwiazku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla MOSiR wyznacza si¢
nastgpujace obowiazki:

a) odbior, przyjecie dokumentow — faktur VAT zakupu, przy czym wskazuje si¢
prawidtowe dane umieszczane na fakturach VAT — zakup, ze strony Nabywcy:

Nabywca:
Miasto Mtawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Odbiorca:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mlawie
ul. Kopernika 38
06-500 Mtawa

b) wystawienie faktur VAT dokumentujacych poszczegolne wykonane czynnosci
przy czym wskazuje si¢ prawidlowe dane umieszczane na fakturach VAT —
sprzedaz, ze strony Sprzedawcy:

Sprzedawca:
Miasto Mlawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
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NIP: 569 17 60 034
Wystawca:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mtawie

ul. Kopernika 38

06-500 Mtawa

C) stosowanic nastepujgcej numeracji  wystawianych  faktur: ,,numer
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/[symbol sprzedazy]/MOSiR”, dla
faktur korygujacych: ,humer kolejny/miesigc sprzedazy/rok

sprzedazy/[symbol sprzedazy]/MOSiR/KOR”;

d) jednostki budzetowe w zakresie czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT
zobowigzane s3 do zmiany i stosowania pieczatek z danymi wskazanymi — lit.
a, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia podpisania zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia centralizacji rozliczeh VAT w MieScie Mlawa 1 jego
jednostkach budzetowych;

e) w stosunku do faktur wystawionych po 31 marca 2016 przez jednostke
budzetowa lub jej kontrahenta nalezy dokona¢ korekty odpowiednio:
sprzedawcy 1 nabywcy, a takze doda¢ wystawce 1 odbiorcg dokumentu zgodnie
z informacja w pkt. a i b;

f) dokonywanie szczegdtowego opisu na fakturach VAT poprzez kazdorazowe
okreslenie:

e przeznaczenia przedmiotu transakcji;

e w przypadku faktur VAT sprzedazy i zakupu nalezy szczegdtowo
opisa¢ kazde zdarzenie gospodarcze,
w_szczegdlnosci: jezeli nazwa towaru lub ustugi zamieszczona na
fakturze VAT nie wskazuje jednoznacznie co jest przedmiotem
transakcji, jak rowniez jego przeznaczenia, nalezy poprzez opis
dokona¢ identyfikacji towaru lub ustugi, aby mozliwe bylo
jednoznaczne okreslenie jego przeznaczenia, zamiaru wykorzystania,

jak réwniez wykorzystujacej go jednostki

PRZYKLADOWY OPIS:
Srodki czystosci zakupiono celem wykorzystania ich na terenie calego
obiektu, pitke zakupiono do wykorzystania na ptywalni.

g) zbadanie prawidlowosci i rzetelnosci dokumentow, ktore potwierdzaja
wykonanie przedmiotowych czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT.
Wszystkie dokumenty muszg by¢ sprawdzone po wzgledem formalnym,
merytorycznym 1 rachunkowym. Oznacza to, ze dokumenty muszg
potwierdza¢ rzeczywiste zdarzenia gospodarcze i1 wlasciwie je opisywac oraz
powinny by¢ zgodne z uregulowaniami prawnymi w zakresie VAT. Ponadto za
kazdym razem nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci obliczen na
dokumentach;

20
Dokument objgty ustawows tajemnicg zawodowa, przeznaczony do wylacznej wiadomosci Zamawiajacego.

Udostepnianie osobom innym niz Zamawiajacy zabronione.



h) sporzadzania, na podstawie otrzymanych i wystawianych faktur VAT,
rejestrow VAT zakupu, rejestrow VAT sprzedazy, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszej instrukc;ji;

1) aneksy umow - doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT badz rozliczenie
podatku VAT w pobieranych cenach — MOSiIR w zakresie $wiadczonych ushug
na rzecz innych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych korzystat ze
zwolnienia z podatku VAT w zakresie, 0 ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 7
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkow stosowania tych
zwolnien, w momencie scentralizowania jednostek budzetowych z Miastem
Mtawa zwolnienie to nie bedzie mialo zastosowania, gdyz podatnikiem
w kazdym przypadku bedzie Miasto Mtawa. W przypadku umoéw
cywilnoprawnych juz zawartych przez MOSIR, podatek VAT zawarty bedzie
w pobieranych cenach badzZ doliczony do pobieranych cen. Strong umowy jest
wylacznie Miasto Mlawa, a nie, jak bylo to mozliwe wczes$niej, jednostka
budzetowa, konieczna zatem bedzie zmiana stron umowy 1 uzyskanie
odpowiednich pelnomocnictw do ich podpisywania przez wyznaczone osoby;

J) dostarczanie dokumentow zwigzanych z prawidtowym rozliczeniem podatku
VAT do KDPW, tj.:

o rejestrow VAT sprzedazy;

e rejestrow VAT zakupu;
elektronicznie, przy wykorzystaniu oprogramowania udost¢pnionego
i zainstalowanego przez KDPW w siedzibie MOSIR badZ przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej.

W przypadku awarii oprogramowania niezwlocznie ustalony zostanie
inny sposob przekazania dokumentacji. Przekazywanie dokumentacji, o ktorej
mowa powyzej, odbywac si¢ bedzie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po
miesiacu, ktérego deklaracja VAT -7.W przypadku faktur, ktére otrzymane
zostang przez MOSIR po wskazanym powyzej terminie, MOSiR zobowigzuje

si¢ przesta¢ dane faktury niezwlocznie do KDPW po ich otrzymaniu.

KDPW zapewni dla poszczegdlnych osob wskazanych bezposrednio do
wspotpracy w zakresie podatku VAT dostgp do oprogramowania poprzez
utworzenie oddzielnych kont systemowych dla kazdego, upowaznionego do
dokonywania zmian, tj. przekazywania dokumentow, pracownika;

K) udzielania na biezaco informacji dla KDPW na temat stanu faktycznego, ktory
ulegl zmianie, tj. wykonywanie nowych czynnos$ci, zmiana sposobu
wykorzystania danej inwestycji, inne;

I) udostepnianie kazdorazowo na zyczenie KDPW oryginalow dokumentow
zroédlowych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w siedzibie jednostki
badz przesytanie ich skanow/kserokopii w wersji elektronicznej;

m) podatek VAT do zaplaty - jezeli ze sporzadzonej przez KDPW deklaracji
czastkowej VAT-7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zaptaty, MOSiR
zobowigzany bedzie do zaptaty wskazanej przez KDPW kwoty podatku VAT
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na konto Miasta Mlawa do 20 dnia kazdego miesigca, nastgpujacego po
miesigcu, za ktory to sktadana jest deklaracja VAT-7, nr rachunku bankowego
Miasta Mlawa do wptaty podatku VAT zostanie przekazany jednostce przez
Miasto Mlawa;w przypadku, gdy podatnik zanizy kwote podatku VAT do
zaplaty (wplacong na wydzielone subkonto Miasta Mtawa), co bedzie
skutkowato koniecznoscig zaptaty okreslonej kwoty podatku VAT, podmiotem
odpowiedzialnym za zaptate calosci zobowigzania (naleznosci glownej wraz
z odsetkami) wyniklego z nieprawidtowosci jest kazda jednostka budzetowa,
u ktorej stwierdzono nieprawidlowos¢, w czesci w jakiej kwota dotyczy danej
jednostki budzetowej; odpowiedzialno$¢ powyzsza zwigzana jest rowniez
z przekazaniem do KDPW dokumentow, ktore nie odzwierciedlaja rzetelnie
stanu faktycznego danej czynno$ci a na ich podstawie obliczony zostat podatek
VAT do zaptaty;

n) podatek VAT do zaplaty przez Miasto oraz_do zwrotu dla jednostki
budzetowej — jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji VAT — 7
sktadanej w imieniu Miasta Mlawa do US, wynika¢ bedzie kwota podatku

VAT do zaplaty, a z deklaracji czastkowej VAT — 7 poszczegolnej jednostki
budzetowej kwota podatku VAT do zwrotu dla danej jednostki, termin
rozliczenia podatku VAT z jednostka budzetowa jest rownoznaczny z
terminem zaplaty podatku do US, tj. Miasto Miawa zobowigzane jest zwrdci¢
poszczegblne] jednostce kwote podatku VAT wykazang w deklaracji
czastkowej VAT-7 w momencie zaptaty podatku do US;

0) podatek VAT do zwrotu- jezeli ze sporzadzonej przez KDPW deklaracji
czast8Skowej VAT-7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do zwrotu dla
MOSiIR, Miasto Mtawa zobowigzane bedzie do rozliczenia tej kwoty
z MOSIR, tj. do zwrotu odpowiedniej czgsci podatku VAT w dniu otrzymania
z US przez Miasto zwrotu podatku VAT na rachunek bankowy. MOSIR
otrzyma kazdorazowo informacj¢ o danym rozliczeniu od KDPW;w
przypadku, gdy kwota podatku VAT do zwrotu wykazana w deklaracji VAT —
7 zostanie zawyzona na podstawie dokumentéw, ktore przekazane zostaty do

KDPW, a ktére to nie odzwierciedlajg rzetelnie stanu faktycznego danej
czynno$ci a na ich podstawie obliczony zostal podatek VAT do zwrotu,
podmiotem odpowiedzialnym za zaptate catoSci zobowigzania (naleznos$ci
glownej wraz z odsetkami) wyniklego z nieprawidtowosci jest kazda
jednostka, u ktorej stwierdzono nieprawidtowos¢, w czesci w jakiej kwota
dotyczy danej jednostki;

p) korekta deklaracji VAT-7 — w przypadku korekty deklaracji czgstkowe;j
VAT-7, a w konsekwencji takze deklaracji VAT-7 sktadanej do US przepisy
lit. 1, j, k stosuje si¢ odpowiednio, przy czym:

e jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa jest
zobowigzana do przekazania odpowiedniej kwoty na wydzielone
subkonto Miasta Mlawa najpézniej w dniu przekazania korekty
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deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Miawa dokona finalnej korekty
deklaracji VAT-7 sktadanej do US w terminie 3 dni roboczych liczac
od dnia otrzymania $§rodkéw na zaplate podatku VAT od jednostki
budzetowej oraz dokona wptaty podatku do US;

e jezeli korekta deklaracji VAT-7 jest spowodowana podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego, Miasto
Mtlawa zobowigzane jest do przekazania S$rodkéw na rachunek
jednostki budzetowej najpoézniej w dniu otrzymania zwrotu od organu
podatkowego;

q) korekta deklaracji VAT-7 za kwiecien 2016 r. — w przypadku korekty

deklaracji VAT — 7 spowodowanej obnizeniem kwoty podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa zobowigzana jest do
przekazania na wydzielone subkonto Miasta Mlawa kwoty réznicy podatku
w dniu przekazania korekty deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mtawa
przekaze korekt¢ deklaracje VAT — 7 oraz kwote podatku do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania $§rodkow od jednostki budzetowe;;
w przypadku korekty deklaracji VAT — 7 spowodowanej podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego w jednostce
budzetowej, Miasto Mtawa przekaze deklaracje VAT — 7 do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania deklaracji czastkowej oraz kwote
podatku na rachunek jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania
zwrotu od organu podatkowego;

czynnosci dokonywane pomiedzy Miastem Miawa a jednostka budzetowg oraz
pomiedzy jednostkami budzetowymi od 1 kwietnia 2016 roku powinny byc¢
potwierdzane obcigzeniowa; not obcigzeniowych nie ujmuje si¢ w rejestrach
VAT,

osoba odpowiedzialna za dokonanie powyzszych czynno$ci oraz wyznaczona
do kontaktu z KDPW w sprawach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
w MOSIR:

e P. Beata Karpinska

W zwigzku z centralizacja w podatku VAT od 1 kwietnia 2016 r. czynnosci
dokonywane pomigdzy Miastem Mtawa i jednostkami budzetowymi, jak rdwniez pomiedzy
jednostkami budzetowymi na gruncie podatku VAT sg traktowane jako transakcje w ramach
jednego podatnika VAT, co oznacza ze majg charakter rozliczen wewnetrznych i nie
podlegaja opodatkowaniu VAT.

Od 1 kwietnia 2016 r. nie bedzie obowigzywaé zwolnienie na ustugi pomiedzy
jednostkami budzetowymi, zakltadami budzetowymi Miasta Mtawa, o ktérym mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie zwolnien od
podatku od towaroéw 1 ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien, jednakze §wiadczone
ushugi pomiedzy jednostka budzetowa Miasta Mlawa a jednostka budzetowa/zaktadem
budzetowym innego miasta/gminy podlega¢ beda opodatkowaniu. W zakresie czynnosci,
w stosunku do ktorych obowigzek podatkowy powstat w kwietniu 2016, a jednostka
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budzetowa zastosowata zwolnienie, o ktorym mowa wyzej nalezy wystawi¢ faktur¢ VAT
korygujaca, uwzgledniajaca warto$¢ podatku wedlug stawki wlasciwej dla danej czynnosci.
Faktura VAT korygujaca powinna zosta¢ ujeta w kwietniu, co skutkuje koniecznoscig
ztozenia korekty deklaracji VAT-7 za kwiecien.

MOSIR stosowat si¢ bedzie do rekomendacji w zakresie prawidlowego rozliczania
podatku VAT wydawanych kazdorazowo przez KDPW.

W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentacjg potwierdzajaca
poszczegbdlne transakcje zwigzane z podatkiem VAT, osoby wskazane kontaktowac si¢ beda
bezposrednio z KDPW.

2.3.6 CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MLAWIE.

Do zadan Centrum Uslug Wspolnych w Mtawie /dalej: CUW/nalezy prowadzenie
obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkot i przedszkoli dla ktérych organem prowadzacym
jest Miasto Mtawa.

Szczegolowe rekomendacje w zakresie odliczenia podatku VAT w CUW oraz
jednostkach o$wiatowych przekazywane zostang przez KDPW na podstawie odrgbnych
dokumentow dotyczacych sposobow wyliczenia prewspoiczynnika, wspotczynnika
sprzedazy, zastosowanych metod szacunkowych. Przedmiotowe dokumenty beda
aktualizowane przez KDPW wraz ze zmieniajacym si¢ stanem faktycznym, o czym CUW
zobowigzuje si¢ informowa¢ KDPW.

W zwigzku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla CUW wyznacza si¢
nastgpujace obowiazki:

a) odbior, przyjecie dokumentow — faktur VAT zakupu, przy czym wskazuje sig
prawidtowe dane umieszczane na fakturach VAT — zakup, ze strony Nabywcy:

Nabywca:
Miasto Mtawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Odbiorca:
Centrum Ustug Wspolnych w Miawie
ul. Plac 1 Maja 6
06-500 Mtawa

b) wystawienie faktur VAT dokumentujacych poszczegolne wykonane czynnosci
przy czym wskazuje si¢ prawidlowe dane umieszczane na fakturach VAT —
sprzedaz, ze strony Sprzedawcy:

Sprzedawca:
Miasto Miawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
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NIP: 569 17 60 034
Wystawca:
Centrum Ustug Wspolnych w Mlawie
ul. Plac 1 Maja 6
06-500 Mtawa

C) stosowanic nastepujgcej numeracji  wystawianych  faktur: ,,numer
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/CUW?”, dla faktur korygujacych:
»humer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/CUW/KOR”

d) jednostki budzetowe w zakresie czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT
zobowigzane sa do zmiany i stosowania pieczatek z danymi wskazanymi — lit.
a, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia podpisania zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia centralizacji rozliczen VAT w MieScie Mlawa i jego
jednostkach

e) w stosunku do faktur wystawionych po 31 marca 2016 przez jednostke
budzetowa lub jej kontrahenta nalezy dokona¢ korekty odpowiednio:
sprzedawcy 1 nabywcy, a takze doda¢ wystawce 1 odbiorcg dokumentu zgodnie
z informacja w pkt. a i b;

f) odbidr od jednostek budzetowych obstugiwanych przez CUW, tj.:

e Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1 w Mtawie, adres: 06-500
Mtawa, ul. Warszawska 52;

e Zespot Placowek Oswiatowych Nr 2 w Mtawie, adres: 06-500
Mtawa, ul. Graniczna 39;

e Zespot Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mtawie, adres: 06-500
Mtawa, ul. Ordona 14;

e Szkota Podstawowa Nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi im. K.
Makuszynskiego w Mlawie, adres: 06-500 Mlawa, ul. Zotierzy
80 P.P 4;

e Szkota Podstawowa Nr 2 im. M. Kopernika w Mtawie, adres:
06-500 Mtawa, ul. Sportowa 1,

e Szkota Podstawowa Nr 3 im. Dra J. Ostaszewskiego w Mtawie,
adres: 06-500 Mtawa, ul. Pogorzelskiego 4;

e Miejskie Przedszkole Samorzadowe Nr 4 z Oddzialami
Integracyjnymi im. E. Szelburg Zarembiny w Mlawie, adres:
06-500 Mtawa, ul. Krasinskiego 7;

e Miegjski Ztobek w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa, ul.
Krasinskiego 7;

dokumentow wymaganych do rozliczania VAT przez KDPW, t;.:
e rejestrow VAT zakupu;
e rejestrow VAT sprzedazy;

g) posredniczenie w kontakcie oraz wymianie informacji pomigdzy KDPW

a poszczegolnymi jednostkami o§wiatowymi;
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h) sprawdzenie przekazywanych na poczet rozliczenia podatku VAT przez
jednostki o$wiatowe dokumentéw pod wzgledem formalnym, merytorycznym
I rachunkowym, zbadanie prawidtowosci i rzetelno$ci dokumentow;
1) dokonywanie szczegdélowego opisu na fakturach VAT poprzez kazdorazowe
okreslenie:
e przeznaczenia przedmiotu transakcji;
e w przypadku faktur VAT sprzedazy i zakupu nalezy szczegdtowo
opisa¢ kazde zdarzenie gospodarcze,
w_szczegolnosci: jezeli nazwa towaru lub uslugi zamieszczona na
fakturze VAT nie wskazuje jednoznacznie co jest przedmiotem
transakcji, jak rowniez jego przeznaczenia, nalezy poprzez opis
dokona¢ identyfikacji towaru lub ustugi, aby mozliwe bylo

jednoznaczne okreslenie jego przeznaczenia, zamiaru wykorzystania,
jak rowniez wykorzystujacej go jednostki.

PRZYKLADOWY OPIS:
Srodki czystosci zakupiono celem wykorzystania ich w CUW.

J) zbadanie prawidlowosci i rzetelnosci dokumentow zwigzanych z rozliczaniem
podatku VAT. Wszystkie dokumenty musza by¢ sprawdzone po wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Oznacza to, ze dokumenty musza
potwierdza¢ rzeczywiste zdarzenia gospodarcze i1 wlasciwie je opisywac oraz
powinny by¢ zgodne z uregulowaniami prawnymi w zakresie VAT. Ponadto za
kazdym razem nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci obliczen na
dokumentach;

k) sporzadzania, na podstawie otrzymanych i wystawianych faktur VAT,
rejesttow VAT zakupu, rejestrow VAT sprzedazy, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 1 nr 2 do niniejszej instrukeji;

I) aneksy umow - doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT badz rozliczenie
podatku VAT w pobieranych cenach — jesli CUW korzystal ze zwolnienia
podmiotowego zgodnie z art. 113 ust. 1 i 9 ustawy o VAT z uwagi na
nieprzekroczenie limitu obrotu w wysoko$ci 150 tys. zt. badZz z uwagi na
Swiadczenie uslug na rzecz innych jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych korzystat ze zwolnienia z podatku VAT z w zakresie, o ktorym
mowa w § 3 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia
2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw 1 uslug oraz warunkow
stosowania tych zwolnien, w momencie scentralizowania jednostek
budzetowych z Miastem Mtawa zwolnienia te nie beda miato zastosowania,
gdyz podatnikiem w kazdym przypadku bedzie Miasto Mtawa.W przypadku
umoéw cywilnoprawnych juz zawartych przez CUW, podatek VAT zawarty
bedzie w pobieranych cenach badZz doliczony do pobieranych cen. Strong
umowy jest wylacznie Miasto Miawa, a nie, jak bylo to mozliwe wcze$niej,
jednostka budzetowa, konieczna =zatem bedzie zmiana stron umowy
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1 uzyskanie odpowiednich pelnomocnictw do ich podpisywania przez
wyznaczone 0soby;
m) dostarczanie dokumentéw zwigzanych z prawidtowym rozliczeniem podatku

VAT w CUW oraz poszczeg6lnych jednostkach o§wiatowych do KDPW, tj.:

e rejestrow VAT sprzedazy;

e rejestrow VAT zakupu;
elektronicznie, na adres e-mail KDPW: biuro@kdpwkancelaria.pl badz inny
adres e-mail wskazany przez KDPW.

Przekazywanie dokumentacji, o ktérej mowa powyzej, odbywac sie
bedzie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, ktorego deklaracja
VAT -7.W przypadku faktur, ktére otrzymane zostang przez CUW po
wskazanym powyzej terminie, CUW zobowiazuje si¢ przesta¢ dane faktury
niezwlocznie do KDPW po ich otrzymaniu.

n) udzielania na biezaco informacji dla KDPW na temat stanu faktycznego, ktory

ulegl zmianie, tj. wykonywanie nowych czynno$ci, zmiana sposobu
wykorzystania danej inwestycji, inne;

0) udostgpnianie kazdorazowo na zyczenie KDPW oryginatéw dokumentow
zrédlowych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w siedzibie jednostki
badz przesytanie ich skanéw/kserokopii w wersji elektroniczne;j;

p) podatek VAT do zaplaty:

o deklaracja czastkowa VAT-7 dla CUW: jezeli z przygotowanej przez
KDPW deklaracji czastkowej VAT-7 dla CUW wynika¢ bedzie kwota
podatku VAT do zaptaty CUW zobowigzany bedzie do zaplaty
wskazane] przez KDPW kwoty podatku VAT na konto Miasta Mlawa
do 20 dnia kazdego miesigca, za miesigc poprzedni, za ktory sktadana
jest deklaracja VAT-7, nr rachunku bankowego Miasta Mtawa do
wplaty podatku VAT zostanie przekazany jednostce przez Miasto
Miawa;

e deklaracja czastkowa VAT-7 dla poszczegodlnej jednostki oswiatowej:
jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji czastkowej VAT-7 dla
poszczegolne] jednostki oswiatowej wynika¢ bedzie kwota podatku
VAT do zaptaty, KDPW przekaze informacje na temat wysokosci tego
zwrotu do CUW, nastepnie CUW przekaze ta informacje bezposrednio
do poszczegolnej jednostki budzetowe;;

w przypadku, gdy podatnik zanizy kwote podatku VAT do zaptaty (wplacong
na wydzielone subkonto Miasta Mtawa), co bedzie skutkowato konieczno$cia
zaptaty okreslonej kwoty podatku VAT, podmiotem odpowiedzialnym za
zaptate catosci zobowigzania (naleznosci gltownej wraz z odsetkami)
wyniklego z nieprawidlowosci jest kazda jednostka budzetowa, u ktorej
stwierdzono nieprawidlowo$¢, w czesci w jakiej kwota dotyczy danej jednostki
budzetowej;  odpowiedzialno§¢  powyzsza  zwigzana  jest rowniez
z przekazaniem do KDPW dokumentéw, ktore nie odzwierciedlajg rzetelnie
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stanu faktycznego danej czynnosci a na ich podstawie obliczony zostat podatek
VAT do zaptaty;

q) podatek VAT do zaplaty przez Miasto oraz _do zwrotu dla jednostki
budzetowej — jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji VAT - 7
sktadanej w imieniu Miasta Mtawa do US, wynika¢ bedzie kwota podatku
VAT do zaplaty, a z deklaracji czastkowej VAT — 7 poszczegdlnej jednostki
budzetowej kwota podatku VAT do zwrotu dla danej jednostki, termin
rozliczenia podatku VAT z jednostkg budzetowa jest roéwnoznaczny
z terminem zaptaty podatku do US, tj. Miasto Mtawa zobowigzane jest zwrocic¢
poszczegblne] jednostce kwote podatku VAT wykazang w deklaracji
czastkowej] VAT-7 w momencie zaptaty podatku do US; z tym, ze rozliczenie
podatku VAT za kwiecien 2016 r. Miasto Mtawa dokona do 10 czerwca 2016 r

r) podatek VAT do zwrotu:

o deklaracja czastkowa VAT-7 dla CUW: jezeli z przygotowanej
deklaracji czastkowej VAT-7 wynika¢ bedzie kwota podatku VAT do
zwrotu dla CUW, Miasto Mtawa zobowigzane bedzie do rozliczenia tej
kwoty z CUW, tj. do zwrotu odpowiedniej czesci podatku VAT w dniu
otrzymania przez Miasto zwrotu podatku VAT na rachunek bankowy
od organu podatkowego. CUW otrzyma kazdorazowo informacj¢
0 danym rozliczeniu od KDPW;

e deklaracja czastkowa VAT-7 dla poszczegélnej jednostki oswiatowej: jezeli z
przygotowanej deklaracji czastkowej VAT-7 wynikaé bedzie kwota podatku
VAT do zwrotu dla poszczegdlnej jednostki oswiatowej, Miasto Mtawa

zobowigzane bedzie do rozliczenia tej kwoty z poszczegdlng jednostka
oswiatowa, tj. do zwrotu odpowiedniej czgsci podatku VAT w dniu otrzymania
przez Miasto zwrotu podatku VAT na rachunek bankowy od organu
podatkowego. Informacj¢ o danym rozliczeniu KDPW kazdorazowo przekaze
do CUW, ktory do nastegpnie przekaze ja do poszczegdlnych jednostek
oswiatowych;w przypadku, gdy kwota podatku VAT do zwrotu wykazana w
deklaracji VAT — 7 zostanie zawyzona na podstawie dokumentow, ktore
przekazane zostaly do KDPW, a ktore to nie odzwierciedlajg rzetelnie stanu
faktycznego danej czynno$ci a na ich podstawie obliczony zostat podatek VAT
do zwrotu, podmiotem odpowiedzialnym za zaptat¢ calo$ci zobowigzania
(nalezno$ci gléwnej wraz z odsetkami) wyniktego z nieprawidtowosci jest
kazda jednostka, u ktérej stwierdzono nieprawidtowosé, w czeSci w jakiej
kwota dotyczy danej jednostki;

s) korekta deklaracji VAT-7 — w przypadku korekty deklaracji czgstkowej
VAT-7, a w konsekwencji takze deklaracji VAT-7 sktadanej do US przepisy
lit. 1, j, k stosuje si¢ odpowiednio, przy czym:

e jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa jest
zobowigzana do przekazania odpowiedniej kwoty na wydzielone
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subkonto Miasta Mlawa najpozniej w dniu przekazania Kkorekty
deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mtawa dokona finalnej korekty
deklaracji VAT-7 sktadanej do US w terminie 3 dni roboczych liczac
od dnia otrzymania $§rodkéw na zaplate podatku VAT od jednostki
budzetowej oraz dokona wptaty podatku do US;

e jezeli korekta deklaracji VAT-7 jest spowodowana podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego, Miasto
Mtlawa zobowigzane jest do przekazania S$rodkéw na rachunek
jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania zwrotu od organu
podatkowego;

korekta deklaracji VAT-7 za kwiecien 2016 r. — w przypadku korekty
deklaracji VAT — 7 spowodowanej obnizeniem kwoty podatku naliczonego lub

podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa zobowigzana jest do
przekazania na wydzielone subkonto Miasta Mtawa kwoty roznicy podatku
w dniu przekazania korekty deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mtawa
przekaze korekt¢ deklaracje VAT — 7 oraz kwote podatku do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania $§rodkow od jednostki budzetowe;;
w przypadku korekty deklaracji VAT — 7 spowodowanej podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego w jednostce
budzetowej, Miasto Mtawa przekaze deklaracje VAT — 7 do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania deklaracji czastkowej oraz kwote
podatku na rachunek jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania
zwrotu od organu podatkowego;
czynnosci dokonywane pomiedzy Miastem Mtaw a jednostkg budzetowq oraz
pomiedzy jednostkami budzetowymi od 1 kwietnia 2016 roku powinny byc¢
potwierdzane notg obcigzeniows; not obcigzeniowych nie ujmuje si¢
w rejestrach VAT;
osoba odpowiedzialna za dokonanie powyzszych czynno$ci oraz wyznaczona
do kontaktu z KDPW w sprawach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
w CUW:

e P. Agnieszka Goryszewska oraz Pani BarbaraSzwe¢ch

W zwiazku z centralizacja w podatku VAT od 1 kwietnia 2016 r. czynnosci
dokonywane pomigdzy Miastem Mtawa i jednostkami budzetowymi, jak rdwniez pomiedzy
jednostkami budzetowymi na gruncie podatku VAT sg traktowane jako transakcje w ramach
jednego podatnika VAT, co oznacza ze maja charakter rozliczeh wewnetrznych 1 nie
podlegaja opodatkowaniu VAT.

Od 1 kwietnia 2016 r. nie obowigzuje zwolnienie na ustugi pomigdzy jednostkami
budzetowymi, zaktadami budzetowymi Miasta Mtawa, o ktérym mowa w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i
ustlug oraz warunkow stosowania tych zwolnief, jednakze $wiadczone ustugi pomiedzy
jednostka budzetowa Miasta Mtawa a jednostka budzetowsa/zakladem budzetowym innego
miasta/gminy podlega¢ beda opodatkowaniu. W zakresie czynnosci, w stosunku do ktorych
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obowigzek podatkowy powstal w kwietniu 2016, a jednostka budzetowa zastosowala
zwolnienie, o ktorym mowa wyzej nalezalo wystawi¢ faktur¢ VAT korygujaca,
uwzgledniajaca warto$¢ podatku wedtug stawki wlasciwej dla danej czynnosci. Faktura VAT
korygujaca powinna zosta¢ ujeta w kwietniu, co skutkkowato koniecznoscig ztozenia korekty
deklaracji VAT-7 za kwiecien.

CUW stosowat si¢ bedzie do rekomendacji w zakresie prawidlowego rozliczania
podatku VAT wydawanych kazdorazowo przez KDPW.

W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentacjg potwierdzajaca
poszczegoblne transakcje CUW oraz jednostek o§wiatowych a zwigzanych z podatkiem VAT,
osoby wskazane kontaktowac si¢ beda bezposrednio z KDPW.

2.3.7 JEDNOSTKI OBSLUGIWANE PRZEZ CUW.

Centrum Ustug Wspolnych w Mlawie obstuguje nastepujace jednostki budzetowe:

1. Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1 w Milawie, adres: 06-500 Mtawa, ul.
Warszawska 52;

2. Zesp6t Placowek Oswiatowych Nr 2 w Miawie, adres: 06-500 Mtawa, ul.
Graniczna 39;

3. Zespo6t Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mtawie, adres: 06-500 Miawa, ul. Ordona
14;

4. Szkota Podstawowa Nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. Makuszynskiego
w Miawie, adres: 06-500 Mlawa, ul. Zohierzy 80 P.P 4;

5. Szkota Podstawowa Nr 2 im. M. Kopernika w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa, ul.
Sportowa 1,

6. Szkota Podstawowa Nr 3 im. Dra J. Ostaszewskiego w Mtlawie, adres: 06-500
Mtiawa, ul. Pogorzelskiego 4;

7. Miejskie Przedszkole Samorzadowe Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi im. E.
Szelburg Zarembiny w Mtawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Krasinskiego 7;

8. Miejski Ztobek w Mlawie, adres: 06-500 Mtawa, ul. Krasifiskiego 7.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie odliczenia podatku VAT w poszczegdlnych
jednostkach budzetowych, obstugiwanych przez CUW przekazywane zostang przez KDPW
na podstawie odrgbnych dokumentéw dotyczacych sposoboéw wyliczenia prewspotczynnika,
wspotczynnika sprzedazy, zastosowanych metod szacunkowych. Przedmiotowe dokumenty
beda aktualizowane przez KDPW wraz ze zmieniajacym si¢ stanem faktycznym, o czym
powyzsze jednostki zobowigzujg si¢ informowaé¢ CUW, ktory to bedzie przekazywat te
informacje bezposrednio do KDPW.

W zwigzku z przeprowadzanym procesem centralizacji dla wyzej wskazanych
jednostek budzetowych wyznacza si¢ nastgpujace obowiazki:

a) odbior, przyjecie dokumentow — faktur VAT zakupu, przy czym wskazuje si¢
prawidlowe dane umieszczane na fakturach VAT — zakup, ze strony Nabywcy:

Nabywca:
Miasto Mlawa

30

Dokument objgty ustawows tajemnicg zawodowa, przeznaczony do wylacznej wiadomosci Zamawiajacego.

Udostepnianie osobom innym niz Zamawiajacy zabronione.



ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Odbiorca:
Nazwa i adres odpowiedniej jednostki budzetowej

b) wystawienie faktur VAT dokumentujgcych poszczegdlne wykonane czynnosci
przy czym wskazuje si¢ prawidlowe dane umieszczane na fakturach VAT —
sprzedaz, ze strony Sprzedawcy:

Sprzedawca:
Miasto Mtawa
ul. Stary Rynek 19
06-500 Mtawa
NIP: 569 17 60 034
Wystawca:
Nazwa i adres odpowiedniej jednostki budzetowej

C) stosowanie nastepujgcej numeracji wystawianych faktur:

dla jednostki budzetowej Zesp6t Placowek Oswiatowych Nr 1
w  Milawie — ,numer kolejny/miesiac  sprzedazy/rok
sprzedazy/ZPO1”, dla faktur  korygujacych: »humer
kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/ZPO1/KOR”,

dla jednostki budzetowej Zespo6t Placowek Os$wiatowych Nr 2
w  Miawie -  ,numer kolejny/miesigc  sprzedazy/rok
sprzedazy/ZP0O2”, dla faktur korygujacych: ,humer
kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/ZPO2/KOR”,

dla jednostki budzetowej Zespot Placéwek Oswiatowych Nr 3
w  Miawie - ,numer kolejny/miesigc  sprzedazy/rok
sprzedazy/ZP0O3”,dla faktur korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/ZPO3/KOR”,

dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa Nr 6 z Oddzialami
Integracyjnymi im. K. Makuszynskiego w Milawie — ,numer
kolejny/miesigc  sprzedazy/rok  sprzedazy/SP6”, dla faktur

korygujacych: »humer kolejny/miesiac sprzedazy/rok
sprzedazy/SP6/KOR”,

dla jednostki budzetowej Szkola Podstawowa Nr 2 im. M.
Kopernika w Mtawie — ,numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok

sprzedazy/SP2”, dla faktur korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/SP2/KOR”,
dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa Nr 3 im. Dra J.
Ostaszewskiego w Miawie — ,,numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy/SP3”, dla faktur korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/SP3/KOR”,
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e dla jednostki budzetowej Miejskie Przedszkole Samorzadowe Nr 4
z Oddziatami Integracyjnymi im. E. Szelburg Zarembiny w Mtawie
— ,humer kolejny/miesiac sprzedazy/rok
sprzedazy/PRZEDSZKOLE 47, dla faktur korygujacych: ,,numer
kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/PRZEDSZKOLE
4/KOR”;

e dla jednostki budzetowej Miejski Ztobek w Mtawie — ,numer
kolejny/miesiac  sprzedazy/rok sprzedazy/ZLOBEK, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok
sprzedazy/Zt OBEK/KOR”;

d) w przypadku postugiwania si¢ pieczatkg, w zakresie czynnosci zwigzanych z
podatkiem VAT nalezy uzywac pieczatki niezwierajgcej numeru NIP jednostki
budzetowej; jednostki budzetowe powinny rozpocza¢ ich stosowanie nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia podpisania zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia centralizacji rozliczeh VAT w MieScie Mlawa 1 jego
jednostkach budzetowych;

e) w stosunku do faktur wystawionych po 31 marca 2016 przez jednostke
budzetowa lub jej kontrahenta nalezy dokona¢ korekty odpowiednio:
sprzedawcy 1 nabywcy, a takze doda¢ wystawce 1 odbiorcg dokumentu zgodnie
z informacja w pkt. a i b;

f) dokonywanie szczegdtowego opisu na fakturach VAT poprzez kazdorazowe
okreslenie:

e przeznaczenia przedmiotu transakcji;
e w przypadku faktur VAT sprzedazy i zakupu nalezy szczegdtowo
opisa¢ kazde zdarzenie gospodarcze,

w_szczegdlnosci: jezeli nazwa towaru lub ustugi zamieszczona na

fakturze VAT nie wskazuje jednoznacznie co jest przedmiotem

transakcji, jak rowniez jego przeznaczenia, nalezy poprzez opis
dokona¢ identyfikacji towaru lub ustugi, aby mozliwe bylo
jednoznaczne okreslenie jego przeznaczenia, zamiaru Wykorzystania,
jak réwniez wykorzystujacej go jednostki

PRZYKLADOWY OPIS:

Pitki zakupiono celem wykorzystania ich przez kluby sportowe

korzystajgce odplatnie z hali sportowej w szkole ... ... ..... ;

Zabawki zakupiono dla dzieci uczeszczajgcych do Przedszkola ..........

g) zbadanie prawidlowosci i rzetelnosci dokumentow, tj. faktur VAT, umow

cywilnoprawnych, zwigzanych z zawieranymi transakcjami pod wzglgdem
podatku VAT. Wszystkie te dokumenty musza by¢ sprawdzone po wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Oznacza to, ze dokumenty muszg
potwierdza¢ rzeczywiste zdarzenia gospodarcze i1 wlasciwie je opisywac oraz
powinny by¢ zgodne z uregulowaniami prawnymi w zakresie VAT. Ponadto za
kazdym razem nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci obliczen na
dokumentach;
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h) sporzadzania, na podstawie otrzymanych i wystawianych faktur VAT,
rejestrow VAT zakupu, rejestrow VAT sprzedazy, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszej instrukc;ji;

1) aneksy umow - doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT badz rozliczenie
podatku VAT w pobieranych cenach — jesli poszczegodlna jednostka korzystata
ze zwolnienia podmiotowego zgodnie z art. 113 ust. 1 i 9 ustawy o VAT
z uwagi na nieprzekroczenie limitu obrotu w wysokosci 150 tys. zt. badz
z uwagi na $wiadczenie ustug na rzecz innych jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych korzystala ze zwolnienia z podatku VAT z w zakresie,
o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréow i uslug oraz
warunkow stosowania tych zwolnien, w momencie scentralizowania jednostek
budzetowych z Miastem Mtawa zwolnienia te nie beda miato zastosowania,
gdyz podatnikiem w kazdym przypadku bedzie Miasto Mtawa. W przypadku
umoéw cywilnoprawnych juz zawartych przez jednostki, podatek VAT zawarty
bedzie w pobieranych cenach badZz doliczony do pobieranych cen. Strong
umowy jest wytacznie Miasto Mtawa, a nie, jak bylo to mozliwe wczesniej,
jednostka budzetowa, konieczna zatem bedzie zmiana stron umowy
I uzyskanie odpowiednich pelnomocnictw do ich podpisywania przez
wyznaczone osoby;

J) przekazywania sporzadzonych rejestrow VAT zakupu, rejestrow VAT
sprzedazy do CUW comiesi¢cznie do 5 dnia kazdego miesigca w formie
elektronicznej, osobie odpowiedzialnej za odbiér dokumentéw w CUW: P.
Agnieszka Goryszewska, adres e-mail: agnieszka.goryszewska@cuw.mlawa.pl
skany tych dokumentéw podpisane przez osoby odpowiedzialne, wskazane
ponizej — lit. . W przypadku faktur, ktére otrzymane zostang przez jednostke
po wskazanym powyzej terminie, jednostka zobowigzuje si¢ przesta¢ dane
faktury niezwlocznie do CUW po ich otrzymaniu.

k) udostepnianie kazdorazowo na zyczenie KDPW badz CUW oryginalow
dokumentow zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w siedzibie jednostki
badz przesytanie ich skanow/kserokopii w wersji elektronicznej;

I) podatek VAT do zaplaty— jezeli z przygotowanej, na podstawie przekazanych
rejestrow VAT sprzedazy i1 zakupu, deklaracji czastkowej VAT-7 wynikaé
bedzie kwota podatku VAT do zaplaty, kazda wskazana powyzej jednostka
budzetowa zobowigzana bedzie do zaptaty, wskazanej przez CUW (CUW
uzyska kazdorazowo taka informacje od KDPW), kwoty podatku VAT na
konto Miasta Mtawa do 20 dnia kazdego miesigca, za miesigc poprzedni, za
ktory sktadana jest deklaracja VAT-7, nr rachunku bankowego Miasta Mtawa
do wptaty podatku VAT zostanie przekazany jednostce przez Miasto Miawa;

w przypadku, gdy podatnik zanizy kwot¢ podatku VAT do zaplaty (wplacong
na wydzielone subkonto Miasta Mlawa), co bedzie skutkowato koniecznoscia
zaptaty okreslonej kwoty podatku VAT, podmiotem odpowiedzialnym za
zaptate catosci zobowigzania (naleznosci glowne] wraz z odsetkami)
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wyniklego z nieprawidlowosci jest kazda jednostka budzetowa, u ktorej
stwierdzono nieprawidlowo$¢, w czegsci w jakiej kwota dotyczy danej jednostki
budzetowej; odpowiedzialno§¢  powyzsza  zwigzana jest rOwniez
z przekazaniem do KDPW dokumentow, ktore nie odzwierciedlaja rzetelnie
stanu faktycznego danej czynno$ci a na ich podstawie obliczony zostat podatek
VAT do zaptaty;

m) podatek VAT do_zaplaty przez Miasto oraz do zwrotu dla jednostki
budzetowej — jezeli z przygotowanej przez KDPW deklaracji VAT — 7
sktadanej w imieniu Miasta Mtawa do US, wynika¢ bedzie kwota podatku
VAT do zaplaty, a z deklaracji czastkowej VAT — 7 poszczegdlnej jednostki
budzetowej kwota podatku VAT do zwrotu dla danej jednostki, termin
rozliczenia podatku VAT z jednostka budzetowa jest roéwnoznaczny

z terminem zaplaty podatku do US, tj. Miasto Mtawa zobowiazane jest zwrdcic¢
poszczegblne] jednostce kwote podatku VAT wykazang w deklaracji
czastkowej VAT-7 w momencie zaptaty podatku do US; z tym, ze rozliczenie
podatku VAT za kwiecien 2016 r. Miasto Mtawa dokona do 10 czerwca 2016 r
n) podatek VAT do zwrotu- jezeli z przygotowanej, na podstawie przekazanych
rejestrtow VAT sprzedazy 1 zakupu, deklaracji czastkowej VAT-7 wynikad
bedzie kwota podatku VAT do zwrotu dla poszczeg6lnej jednostki budzetowe;,
Miasto Miawa zobowigzane bedzie do rozliczenia tej kwoty poszczegdlnie
z kazda jednostka budzetowa obstugiwang przez CUW, tj. do zwrotu
odpowiedniej czgsci podatku VAT w dniu otrzymania przez Miasto zwrotu
podatku VAT na rachunek bankowy od organu podatkowego; w przypadku,
gdy kwota podatku VAT do zwrotu wykazana w deklaracji VAT — 7 zostanie
zawyzona na podstawie dokumentéw, ktére przekazane zostaly do KDPW,

a ktore to nie odzwierciedlajg rzetelnie stanu faktycznego danej czynnos$ci a na
ich podstawie obliczony zostat podatek VAT do zwrotu, podmiotem
odpowiedzialnym za zaptate caloéci zobowiazania (naleznosci gtdéwnej wraz
z odsetkami) wyniktego z nieprawidtowosci jest kazda jednostka, u ktorej
stwierdzono nieprawidlowos$¢, w czesci w jakiej kwota dotyczy danej
jednostki;

0) korekta deklaracji VAT-7 — w przypadku korekty deklaracji czastkowej
VAT-7, a w konsekwencji takze deklaracji VAT-7 skladanej do US przepisy
lit. 1, j, k stosuje si¢ odpowiednio, przy czym:

o jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa jest
zobowigzana do przekazania odpowiedniej kwoty na wydzielone
subkonto Miasta Mtlawa najpoézniej w dniu przekazania korekty
deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Miawa dokona finalnej korekty
deklaracji VAT-7 sktadanej do US w terminie 3 dni roboczych liczac
od dnia otrzymania $rodkéw na zaptate podatku VAT od jednostki
budzetowej oraz dokona wptaty podatku do US;
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e jezeli korekta deklaracji VAT-7 jest spowodowana podwyzszeniem

podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego, Miasto

Miawa zobowigzane jest do przekazania s$rodkow na rachunek

jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania zwrotu od organu
podatkowego;

p) korekta deklaracji VAT-7 za kwiecien 2016 r. — w przypadku korekty

deklaracji VAT — 7 spowodowanej obnizeniem kwoty podatku naliczonego lub

podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka budzetowa zobowigzana jest do

przekazania na wydzielone subkonto Miasta Mlawa kwoty réznicy podatku
w dniu przekazania korekty deklaracji czastkowej VAT-7; Miasto Mlawa
przekaze korekte deklaracje VAT — 7 oraz kwote podatku do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania $srodkéw od jednostki budzetowe;;
w przypadku korekty deklaracji VAT — 7 spowodowanej podwyzszeniem
podatku naliczonego lub obnizeniem podatku naleznego w jednostce
budzetowej, Miasto Mtawa przekaze deklaracj¢c VAT — 7 do US w terminie
3 dni roboczych liczac od dnia otrzymania deklaracji czastkowej oraz kwote
podatku na rachunek jednostki budzetowej najpdzniej w dniu otrzymania
zwrotu od organu podatkowego;

q) czynnosci dokonywane pomiedzy Miastem Mtawa a jednostkg budzetowg oraz
pomiedzy jednostkami budzetowymi od 1 kwietnia 2016 roku powinny byc¢
potwierdzane nota obcigzeniowg; not obcigzeniowych nie ujmuje si¢
w rejestrach VAT,

) osoba odpowiedzialna za dokonanie powyzszych czynno$ci oraz wyznaczona
do kontaktu z CUW w sprawach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT:

e Zespol Placowek Oswiatowych Nr 1 w Miawie: P. Edyta
Balicka, adres e-mail: mlawaspl@poczta.onet.pl tel. 23/654 37
23;

e Zespot Placowek Oswiatowych Nr 2 w Milawie: P. Anna
Ciesielska, adres e-mail: zpo2@zpo2.mlawa.pl, tel. 23/654 48
25;

e Zespol Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mlawie: P. Dorota
Nieznanska, adres e-mail: sp7@zpo3.mlawa.pl, tel. 23/654 38
76;

e Szkota Podstawowa Nr 6 z Oddzialami Integracyjnymi im. K.
Makuszynskiego w Mtawie: P. Janina Jurkiewicz, adres e-mail:
sp6@mlawa.pl, tel. 23/654 37 37;

e Szkota Podstawowa Nr 2 im. M. Kopernika w Miawie: P.
Wiestawa Degbska, adres e-mail: mlawagiml@go2.pl, tel.

23/654 37 24;
e Szkota Podstawowa Nr 3 im. Dra J. Ostaszewskiego w Mtawie:
P. Irena Piechowska, adres e-mail:

sekretariat@gimnazjumz2.com.pl, tel. 23/654 49 10;
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e Miejskie Przedszkole Samorzadowe Nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi im. E. Szelburg Zarembiny w Miawie: P.
Danuta Lagowska, adres e-mail: administracja@mps4.mlawa.pl,
tel. 23/654 36 75;

e Miejski Ztobek w Milawie, adres: 06-500 Mtawa, ul.
Krasinskiego 7: P. Danuta Lagowska, adres e-mail:
administracja@zlobek.mlawa.pl, tel. 23/654 36 75.

W zwiazku z centralizacjag w podatku VAT od 1 kwietnia 2016 r. czynnosci
dokonywane pomig¢dzy Miastem Mtawa i jednostkami budzetowymi, jak réwniez pomiedzy
jednostkami budzetowymi na gruncie podatku VAT sg traktowane jako transakcje w ramach
jednego podatnika VAT, co oznacza ze majg charakter rozliczeh wewnetrznych i nie
podlegaja opodatkowaniu VAT.

Od 1 kwietnia 2016 r. nie bedzie obowigzywaé zwolnienie na ustugi pomiedzy
jednostkami budzetowymi, zakladami budzetowymi Miasta Mtlawa, o ktorym mowa w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie zwolnien od
podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien, jednakze $wiadczone
ustugi pomiedzy jednostka budzetowa Miasta Mlawa a jednostka budzetowa/zaktadem
budzetowym innego miasta/gminy podlega¢ beda opodatkowaniu. W zakresie czynno$ci,
w stosunku do ktorych obowigzek podatkowy powstal w kwietniu 2016, a jednostka
budzetowa zastosowala zwolnienie, o ktorym mowa wyzej nalezy wystawi¢ fakture VAT
korygujaca, uwzgledniajaca wartos¢ podatku wedlug stawki wlasciwej dla danej czynnosci.
Faktura VAT korygujaca powinna zosta¢ ujeta w kwietniu, co skutkuje koniecznoscia
ztozenia korekty deklaracji VAT-7 za kwiecien.

Jednostki budzetowe obstugiwane przez CUW stosowaly si¢ beda do rekomendacji
w zakresie prawidlowego rozliczania podatku VAT wydawanych kazdorazowo przez KDPW.

W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dokumentacja potwierdzajaca
poszczegolne transakcje zwigzane z podatkiem VAT, osoby wskazane powyzej kontaktowac
si¢ bedg bezposrednio z osobg wyznaczong z CUW — P. Barbara Szwech, adres e-mail:
barbara.szewch@cuw.mlawa.pl, ktéra to wyznaczona zostala do bezposredniego kontaktu
z KDPW.

Opracowanie:
Kancelaria Doradztwa Podatkowego
Wyrzykowski Sp. z o.o.
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