ZARZADZENIE NR 171/16
WOJTA GMINY DZIADKOWCIE
z dnia 1 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug przez
Gmine Dziadkowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2016 roku, poz. 446 ze zm.) oraz art.3 Ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od pafistw cztonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez
Jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2 2016 r. poz.1454) zarzad zam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug w
Gminie Dziadkowice i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujace w
tym zakresie, stanowigce zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg Gmine Dziadkowice oraz
gminne jednostki budzetowe:

1. Urzad Gminy w Dziadkowice,

2. Zespdt Szkoét w Dziadkowicach,

3. Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Dziadkowice,

4. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dziadkowicach.

§ 3. Zobowigzuje sie Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych  Gminy
Dziadkowice do:

1. przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umaéw,
pod katem opodatkowania podatkiem VAT ( objetych zwolnieniem, stawka 0%, 5%,
8% i 23%) oraz niepodlegajace opodatkowaniem podatkiem VAT,

2. wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczern podatku od towaréw

i ustug VAT i przekazywanie tych danych do Ksiegowosci Urzedu Gminy,

postugiwania sig¢ numerem NIP Gminy Dziadkowice przy czynno$ciach prawnych,

4. prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z
dziatalnoscig prowadzong przez te jednostki,

5. prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestrow VAT)
za poszczegodine miesigce, w ktorych bedag ujmowane czynnoéci wykonywane przez
te jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwiazku
z prowadzong przez nie dziatalnoscig,

6. sporzgdzania tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalno$ci,

7. dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

w

§ 4. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Jrzedu Gminy Dziadkowice




§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom/Kierownikom jednos’gek
organizacyjnych Gminy Dziadkowice oraz pracownikom merytorycznym Urzedu Gminy
Dziadkowice.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 171/16
Wojta Gminy Dziadkowice
z dnia 1 grudnia 2016 r.

Procedury realizacji zobowiazan w zakresie poprawnosci i spéjnosci rozliczen
VAT w Gminie Dziadkowice

§1
1. Nowe umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) nalezy zawieraé w imieniu i
na rzecz Gminy. Muszg one zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajgcego: Petng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako
podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem
a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki.

2. Do uméw zawartych przez dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia nalezy
sporzgdzi¢ stosowne aneksy. '

‘ 3. Aneks powinien zawiera¢ zmiane strony umowy (strong umowy powinna by¢
Gmina reprezentowana przez jednostke) oraz jezeli wczeséniej zawarte umowy nie
okreslajg kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu naleznej kwoty podatku VAT do
ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis zamiescié.

4. W przypadku braku mozliwo$ci wprowadzenia klauzuli o doliczeniu wiasciwej
kwoty VAT, nalezy podatek obliczyé metoda w ,stu”

§2
1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieraé wszystkie niezbedne
elementy okreslone art.106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakgji sprzedazy wypisywane beda na
fakturach nastepujgco:

SPRZEDAWCA: Gmina Dziadkowice NIP 544-14-37-763
WYSTAWCA:  Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy

q 2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Dziadkowice powinny
4 by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i
jednostki wedtug schematu: numer kolejny faktury/symbol jednostki/miesigc/rok
o Zespot Szkét w Dziadkowicach - 1/2Sz/2017
e Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dziadkowicach - 1/GOPS/2017
e Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Dziadkowice 1/ZGK/2017

3. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i
wewnetrznych.

4. Faktury VAT moga by¢ podpisywane przez kierownika jednostki badZz osoby
majgce upowaznienie do ich podpisywania.

5. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy dokonywane
pomigdzy sobg ( w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny byé
dokumentowane notg ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy ani w deklaracjach ,czgstkowych”.

6. Transakcje pomiedzy innymi jednostkami samorzadu terytorialnego dokumentuje
si¢ fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji sprzedazy i w
deklaraciji ,czgstkowej” sktadanej przez jednostke.




7. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowania danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te
kasy. W przypadku nie posiadania kas rejestrujgcych zobowigzuje sie dyrektorow,
kierownikow jednostek do przeanalizowania przepiséw prawnych w tym zakresie.

§3
W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur ze sprzedazy towarow i
ustug, zobowigzuje sie pracownikéw merytorycznych do dostarczania do ksiegowosci
wszelkich dokumentow potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obcigzeniowej, niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony. '

§4
1. Faktury zakupu, oprécz elementow okreslonych w ustawie o VAT powinny
zawierac nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

NABYWCA: Gmina Dziadkowice 17-306 Dziadkowice NIP 544-14-37-763
ODBIORCA: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy

2. Faktury zakupu powinny byé¢ ostemplowane datg wptywu i posiadac opis przez
pracownika merytorycznego, ktéry wskazuje cel dokonania wydatku, sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym, kwalifikowania do wydatku strukturainego.

3. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania
faktury do ksiegowoséci celem terminowego uregulowania zobowigzan.

4. Za prawidlowe wyliczenie podatku VAT naliczonego od zakupéw i ustug
odpowiada pracownik, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie czynnosci.

5. W przypadku zakupu, ktérego istnieje mozliwos¢ bezposredniego przypisania do
dziatalnosci opodatkowanej, VAT naliczony, mozna odliczy¢ w catosci - na
fakturze umieszcza sie adnotacje ,, Odliczenie petne”.

6. W przypadku zakupu, ktérego istnieje mozliwos¢ bezposredniego przypisania do
dziatalnosci zwolnionej lub do dziatalnoSci pozostajgcej poza zakresem
opodatkowania VAT, VAT naliczony nie mozna by¢ odliczony, - na fakturze
umieszcza sie adnotacje , Brak prawa do odliczenia”.

7. W przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe bezposrednie

- przypisanie, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalno$cig gospodarcza, jak

i dziatalnoécig poza zakresem opodatkowania VAT, mozna odliczy¢ czesciowo -

na fakturze umieszcza sie adnotacje , Odliczenie za pomoc3a
Prewspoétczynnika VAT”.

8. W przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe bezposrednie
przypisanie, a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang,
jak i dziatalnoscig zwolniong, mozna odliczy¢ czesciowo - na fakturze umieszcza
sie adnotacje , Odliczenie za pomoca Wspétczynnika struktury sprzedazy”.

9. W przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe bezposrednie
przypisanie, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowana,
zwolniona, jak i dziatalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT, mozna
odliczyé czesciowo - na fakturze umieszcza sie adnotacje , Odliczenie za pomocg
Prewspotczynnika VAT oraz Wspétczynnika struktury sprzedazy”.




§5
1. Jednostki organizacyjne gminy zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji
sprzedazy i zakupu towardw i ustug.

2. Ewidencja sprzedazy towaréw i ustug sporzadzana jest na podstawie wszystkich
wystawionych faktur lub na podstawie zestawien réznego rodzaju, np. zestawienie
kwitariuszy sprzedanych obiaddw, zestawienie przypisow ksiegowych odno$nie
czynszow, najmu, aktéw notarialnych, dzierzawy.

3. Ewidencja zakupu towardéw i ustug sporzgdzana jest na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, ktorych jednostka posiada prawo do odliczenia podatku
naliczonego VAT. '

4. Obowigzuje sporzgdzanie zerowych ewidencji sprzedazy i zakupu.

5. Ewidencja zakupu i sprzedazy dla podatku VAT sktadana jest, co miesigc do
pracownika ksiegowosci Urzedu Gminy fgcznie z czgstkowg Deklaracjg VAT za
dany miesigc tj. nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia nastgpnego
miesigca. '

' 6. Przekazywanie ewidencji nastepuje:

a) droga elektroniczng na skrzynke podawczg Urzedu Gminy w Dziadkowicach
za pomocg Cyfrowego Urzedu (EZD), dokument powinien by¢ podpisany
kwalifikowalnym podpisem elektronicznym,

b) lub w wersji papierowej przy awarii systemu Cyfrowego Urzedu (EZD).

§6
1. Jednostki organizacyjne sporzadzajg deklaracje ,czgstkowe” na podstawie
danych wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT w
zakresie podatku naleznego i naliczonego.

2. Deklaracije czgstkowe skitadane sg, co miesigc w groszach do pracownika
ksiegowosci Urzedu Gminy w Dziadkowicach w nieprzekraczalnym terminie za
dany miesigc do 15-tego dnia nastepnego miesigca.

3. Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracjia czastkowa jest Gmina

Dziadkowice, za$ dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki

. sporzadzajgcej deklaracje. Deklaracje podpisuje Kierownik/Dyrektor i Gtowny
Ksiegowy jednostki.

4. W przypadku b’fednié sporzadzonej miesiecznej deklaracji czgstkowej,
sporzadzane sg korekty i niezwlocznie przekazywanie do ksiegowosci Urzedu
Gminy wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty.

5. Obowigzuje sporzadzanie zerowych deklaracji VAT.

6. Po zakonhczeniu roku nalezy dokonaé korekty prewskaznika przeliczajac wedtug
danych za rok biezacy zgodnie z art. 91 ustawy o VAT.

§7
Za tres¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czgstkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki.

§8
Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT — 7 i czastkowych
zestawien zakupu i sprzedazy, ztozonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w ksiegowosci




budzetowej Urzedu Gminy Dziadkowice przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem
nodatku VAT i sporzgdzeniem zbiorczej deklaracji VAT — 7 Gminy oraz przestanie jej do
Jrzedu Skarbowego w terminie do dnia 25 nastepnego miesigca.

§9
1. Jednostki organizacyjne kwote podatku VAT podlegajgcg wptacie do Urzedu
Skarbowego w wysokos$ci wynikajacej z deklaracji czgstkowej, przekazuja na
rachunek dochodéw Gminy Dziadkowice, Nr 33 8092 0001 0000 2495 2000 0010
w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku gdy z deklaracji czgstkowej wynika¢ bedzie kwota do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z
rachunku Gminy Dziadkowice po otrzymaniu $rodkéw z Urzedu Skarbowego w
terminie nie pdzniej niz po uptywie 60 dni .

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego za rok biezacy, jednostka po otrzymaniu

zwrotu z Gminy, pomnigjsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu

‘ dotyczgcego roku poprzedniego, podatek nalezy przyja¢é na dochody i
odprowadzi¢ na rachunek budzetu Gminy.

4. Podatek nalezny nalezy odprowadzac z rachunku dochodow.

5. W przypadku wystgpienia watpliwosci, co do tresci przepiséw ustawy o podatku
od towardw i ustug, w jednostce organizacyjnej Gminy, zapytanie o indywiduaing
interpretacje w zakresie zaistniatych watpliwosci kierowane do Izby Skarbowej w
Bydgoszczy moze sktadaé jednostka, ktérej problem dotyczy, za posrednictwem
Gminy jako wnioskodawcy.




