WOJT GMINY

DOBRCZ Zarzadzenie Nr 68 /2016
Wéjta Gminy Dobrez

z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Dobrez i jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz. U. z 2016r.
Poz. 446 ze zm. poz. 1579) oraz art. 99 i art. 109 ust. | 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. 22016 r. poz. 710 ze zm. poz. 846, 960, 1052, 1206, 1228, 1579 )a takze trescig art. 3 ustawy z
dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2016r. poz. 1454) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug (dalej: VAT)
prowadzonych w Gminie Dobrcz (dalej: Gmina) i jej jednostkach organizacyjnych (dalej: jednostka)
podlegajacych obowigzkowi centralizacji, ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu dotyczg nizej wymienionych jednostek organizacyjnych
(oraz skréty nazw jednostek) Gminy Dobrez objetych skonsolidowanym rozliczeniem VAT:
1) Urzad Gminy w Dobrczu - UG

2) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrezu - GOPS

3) Zaklad Ustug Komunalnych w Dobrezu — ZUK

4) Zespét Administracyjny Placéwek Oswiatowych w Dobrczu - ZAPO

5) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gadeczu - SDS

6) Zespot Szk6t w Borownie - ZSB

7) Zespot Szkét w Dobrezu -ZSD

8) Zespot Szkét w Kotomierzu - ZSK

9) Szkota Podstawowa w Kozielcu - SPK

10) Szkota Podstawowa w Strzelcach Gornych - SPSG

I'1) Zespot Szkét w Wudzynie - ZSW

§ 3. 1.Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikéw powyzszych jednostek, do nastgpujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw w tym wynikajacych z uméw, ktérych okres
obowigzywania przechodzi na czas wdrozenia w Gminie scentralizowanych rozliczen VAT, pod katem
opodatkowania podatkiem VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj.; objetych
zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%), niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) weryfikacji na dzien 1 stycznia 2017 r. zawartych przez jednostki uméw cywilnoprawnych w celu analizy
postanowien dotyczacych cen ( czy ustalone umownie wynagrodzenie jest kwotg netto, czy brutto,
ewentualnie czy umowa zawiera klauzulg o doliczaniu VAT naleznego do ustalonego wynagrodzenia
wedlug obowigzujacych stawek). Jezeli umowa nie zawiera wskazanych zapiséw i nie jest mozliwe
zawarcie aneksu do umowy, nalezy pozostawié¢ cene dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w
stu”;

3) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalnosciag prowadzong przez te
Jjednostki,



4)

3)
6)

sporzadzania ,.czastkowych” rejestrow VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci (transakcje)
wykonywane przez te jednostki oraz wartosé towaréw i ustug nabywanych przez jednostki w zwiazku z
prowadzong przez nie dzialalnoscia,
sporzadzenie tzw. ,czastkowych,, deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dzialalnosci,
wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie spraw W zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacji Podatkowej (tj. Dz. U. z 2015r.
poz. 613, z pozn. zm.), i przekazanie tych danych do Wéjta Gminy Dobrez.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s przy uzyciu programow komputerowych zatwierdzonych przez Wojta/
Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.
3. Rejestry do celéw podatku VAT prowadzone s3 odrgbnie W kazdej jednostce, w formie elektronicznej.
Fakturowanie prowadzone jest wediug zasad okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. z 2016r., poz. 710 z pdzn. zm).
4. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek ponosza peina odpowiedzialno$¢ karno — skarbowg za wykonywane
czynnosci i rozliczenie z tytutu VAT oraz sporzadzania miesigcznych Jednolitych Plikéw Kontrolnych
zawierajacych dane ewidencji zakupu i sprzedazy VAT (JPK_VAT), o ktérej mowa w Zataczniku nr 1.

§ 4.W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Dobrez z Urzedem Skarbowym ustala si¢
nastgpujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych- miesigcznych przez gminne jednostki:

1)

2)

3)

Zestawienia nalezy sporzadzi¢ w formie elektronicznej (jpk@dobrez.pl) i papierowej, odpowiadajacej
danym zawartym w deklaracji VAT-7. Wartoé¢ w deklaracji ,,czastkowej” nalezy wykaza¢ do dwoch
miejsc po przecinku (w ziotych i groszach) do Urzgdu Gminy Dobrez w nieprzekraczalnym terminie do
15-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym (W przypadku gdy 15-ty dzien miesigca
przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim pracujgcym dniu,
poprzedzajacym dzien 15-ty).

Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora / kierownika i gtownego ksiegowego
jednostki, przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni, ( w przypadku gdy 15-ty dzief miesigca
przypada na dzien wolny od pracy, obliczong kwote nalezy przekaza¢ w ostatnim pracujacym dniu,
poprzedzajacym dzien 15-ty). na rachunek Gminy Dobrez Nr 90 8142 1062 0000 0345 2000 0009, w tresci
przelewu wpisywaé ,, VAT za miesiac ........ — nazwa jednostki”, w przypadku braku wystepowania W
danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzic ,,
zerowg” deklaracj¢ w wyznaczonym wyzej terminie.

O terminowosci dostarczenia dokumentow decyduje data wplywu wynikajgca z  rejestru
korespondencyjnego prowadzonego w Biurze podawczym Urzgdu Gminy Dobrcz.

4) Ksiggi podatkowe VAT oraz dowody zrodtowe dokumentujace ich zapisy, jednostki zobowigzane s3

przechowywaé zgodnie z przepisami art. 112 ustawy o podatku od towar6éw i ustug tj. do czasu
przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od konca roku, w ktérym uplywa termin
platnosci podatku za okres, ktorego ksiegi dotycza), przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktore bgdzie
zwracana nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT- 7, dostosowania
polityki rachunkowosci do zasad okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu, w szczegblnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony,
rozliczenie podatku, rozliczenie z tyt. podatku VAT z UGD).

§ 5. Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT.

1) Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT prowadzony jest przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane wynikajace z czastkowych
rejestrow VAT i czastkowych deklaracji VAT-7, sporzadzanych co miesigc przez jednostki
wymienione w § 2.

2) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ wszystkie dane niezbedne do okreslenia podmiotu
i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT, wartoéé obrotu z tytutu zwolnionej od
podatku, wysokosci kwot podatku naleznego wedhug poszczegdlnych stawek podatku.

3) Zapisy w rejestrach dokonywane sg po ujeciu operacji W rachunkowosci jednostki na podstawie
wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji dowodu zZrédtowego i powigzania go z zapisem W



rejestrze nalezy podawaé¢ numer pozycji ksiggowej, pod ktéra dana operacja zostala ujeta w
rachunkowosci jednostki i pod ktérym dowodem zrédtowym przechowywany Jjest w zbiorze dowodéw
ksiggowych. Dekretacje dowodéw zrédlowych muszg zawieraé oznaczenie pozycji zapisu operacji w
rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez Jjednostke.

4) Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane $a W oparciu o kopie zrodtowych dokumentow sprzedazy
wystawionych przez jednostke dla potwierdzenia uzyskanych dochodéw budzetu Gminy z tytulu uméw
cywilno-prawnych.

5) W prowadzonych przez Jjednostki rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢ tylko i wylacznie obroty
zwigzane z czynno$ciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug, wymienione
W art. 5 oraz nieodplatne dostawy towaréw i nieodplatnego $wiadczenia ustug wymienione w
przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

§ 6. Zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw zakupu VAT.

1) Zbiorczy rejestr zakupu VAT prowadzony jest przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane wynikajace z czastkowych
rejestrow VAT i czastkowych deklaracji VAT-7, sporzadzanych co miesiac przez Jednostki
wymienione w § 2.

2) Zapisy w rejestrach zakupu VAT muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3 ustawy
0 podatku od towaréw i ushg.

3) Pomocnicze ksiggi podatkowe — rejestry zakupéw VAT w jednostkach budzetowych i samorzadowym
zakladzie budzetowym, nalezy prowadzi¢ w taki sposob aby mozliwe bylo na ich podstawie
sporzadzenie deklaracji VAT-7. W rejestrze zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe
i samorzadowym zakladzie budzetowym ujmowane sg wszystkie wydatki budzetu Gminy potwierdzone
prawidlowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace i majatkowe, ktdre uprawniaja Gming
do odliczenia podatku naliczonego VAT w calosci lub w czgscei.

4) Zapisy w rejestrze zakupéw VAT dokonywane $3 po ujeciu operacji w rachunkowosci Jjednostki na

Dekretacje otrzymywanych zewngtrznych dowodéw zrédiowych musza zawiera¢ oznaczenie pozycji
zapisu operacji w rejestrze zakupu VAT prowadzanych przez Jjednostke.

5) Jednostki odpowiedzialne sa za prawidlowos¢ przyjmowanych faktur podatkowych, to jest za
wymaganie od dostawcéw podawania w nich petnych nazw odbiorcéw oraz za weryfikacje dostawcow,
Czy s uprawnieni do wystawiania faktur VAT, w rozumieniu przepisow art. 106 ustawy o podatku od
towar6w i ustug. Jednostki Gminy nie mogg akceptowac faktur VAT w formie elektronicznej.

§ 7. Okresla sie nastepujace zasady wystawiania faktur:

1)

2)

3)

Kazda ewidencja sprzedazy i zakupu sporzadzana przez poszczegdlne Jjednostki powinna zawieraé
nastepujace oznaczania:

- nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy

- okres, ktérego dotyczy: miesiac / rok

- nazwa podmiotu : Gmina Dobrcz / pelna nazwa Jednostki

- adres siedziby jednostki: (.................. )

- NIP (Gminy Dobrcz): 5542679775,

Numeracja faktur w ewidencji sprzedazy/zakupu powinna zawiera¢ co najmniej:

- nr faktury

- miesigc

- rok

-symbol jednostki

Np. 0021/01/2017/UG

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
wart. 106 e ustawy o VAT. Przy Czym ustala si¢, ze dane jednostki dokonujacej transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane beda na dokumentach VAT nastepujaco:



FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Dobrcz Gmina Dobrcz

ul. Dhuga 50 ul. Dluga 50

86-022 Dobrcz 86-022 Dobrcz

NIP: 5542679775 NIP: 5542679775

Wystawca: Qdbiorca:

Jednostka organizacyjna gminy (peina nazwa) Jednostka organizacyjna gminy (pena nazwa)
Adres do korespondencji (adres siedziby jednostki) Adres do korespondencji (adres siedziby jednostki)
Rachunek bankowy wystawcy

§ 8. Jednostki organizacyjne, ktore prowadzg obrot got swkowy w zakresie podatku naleznego, zobowigzane s3
do przestrzegania zasad wynikajacych z obowigzku ewidencji przy pomocy kas rejestrujacych obrot, jezeli nie
korzystaja ze zwolnien w tym zakresie.

§ 9. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez
zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostatych jednostkach
nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektorow/kierownikow do przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym
zakresie nalezy przekazaé w formie pisemnej do Wéjta Gminy Dobrez. Jednostki organizacyjne Gminy, ktore
byly zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego
przy zastosowaniu kas rejestrujacych, moga nadal wykorzystywaé posiadane kasy, jezeli rozpoczely
prowadzenie ewidencji i kasy byly przez nie wykorzystywane na dzien poprzedzajacy dzien wspolnego
rozliczania z Gmina, jednak nie dhuzej niz do 31 grudnia 2018 roku. Jednostki organizacyjne, ktore nie byly
zobowiazane, zgodnie z przepisami prawa, do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, a dokonuja sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 19 ustawy o podatku od towarow i
ustug, od 1 stycznia 2017 roku s3 zobowiazane do ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu
kas rejestrujacych.

§ 11. Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, zezwalajacy na odliczanie podatku naleznego przy
nabyciu towarow i ushug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowane;j stawkami VAT przy
prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci mieszanej. Prewspotezynnik ustala sie procentowo jako roczny obrot
z dzialalnosci gospodarczej w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane
przychody z innej dziatalnosci, w tym warto§¢ dotacji, subwencji i innych opfat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dzialalnosci innej niz gospodarcza. Dopuszcza
sie zgodnie z art. 86 ust. Zh ustawy 0 VAT stosowanie wyliczen prewspdtczynnika indywidualnego, ktory w
sposdb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostki dziatalnosci.

§ 12. Ustala sig nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczen podatku VAT:

Jednostki dla wlasciwego okreslenia zobowigzan i naleznosci powinny prowadzi¢ ewidencje analityczng do
konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami” w ukladzie:

VAT nalezny podlegajacy odprowadzeniu w biezagcym okresie”

VAT naliczony i jego rozlicznie”

VAT rozliczenie z tytutu podatku VAT z Gming Dobrcz

VAT nalezny do rozliczenia w nastgpnych okresach”

L.VAT naliczony do odliczenia w przysztym miesigcu”



§ 13. Nadzor nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Dobrcz.

§ 14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé Jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy .
Zobowigzuje si¢ dyrektoréw, kierownikéw gminnych jednostek budzetowych i samorzgdowego zakladu
budzetowego do scistego przestrzegania postanowiei niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow
W polityce rachunkowosci jednostki.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2013 Wojta Gminy Dobrez z dnia 21 listopada 2013 roku.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 201 7r.
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 68/2016
Wéjta Gminy Dobrez z 30 grudnia 2016r.

OSWIADCZENIE

(nazwa i adres jednostki)

Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialnoéé wynikajaca z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 tj. z p6zn. zm.), odpowiedzialnos¢ karno-skarbowa z ustawy z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r., poz. 186 tj. z pézn. zm.) oraz odpowiedzialnoéé
dyscyplinarng z tytutu prawidtowego, kompletnego, rzetelnego i terminowego:

a) sporzadzania deklaracji czgstkowych VAT-7 oraz korekt tych deklaracji za dany okres rozliczeniowy,
zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Dobrez nr 68/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Dobrez i jej jednostkach organizacyjnych,

b) przekazywania $rodkow finansowych na zaplate podatku VAT na wiasciwy rachunek bankowy w
terminie do 15 dnia nastgpnego miesica,

¢) sporzadzania JPK zgodnie z aktualnymi wymogami Ministra Finanséw i przestania ich do Urzedu
Gminy






