ZARZADZENIE NR 56/16
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 10 maja 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7
przez Gming¢ Dzialdowo.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2016r. poz. 446)
oraz art. 99 iart. 109 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (tj. Dz. U. z 201 1r. Nr
177, poz. 1054 ze zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrze$nia
2015 r.(sprawa C-276/14), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem lsierpnia 2016r. Gmina Dzialdowo bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytutu
podatku VAT obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez jednostki organizacyjne Gminy
Dziatdowo.

2. Szczegodtowy wykaz jednostek gminy, ktorych dotyczy Zarzadzenie, zawiera Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Dziatdowo 1 jej jednostkach
ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie, zgodnie z zatacznikiem nr 2,

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do przestrzegania zasad
wprowadzonych niniejszym zarzagdzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: EF00A022-61D0-4C49-BED3-8ADBAF57CDAD. Uchwalony Strona 1



Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/16
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 10 maja 2016 1.

Szczegdlowy wykaz jednostek
. Urzad Gminy Dziatdowo
. Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Uzdowie
. Publiczne Gimnazjum im.Andrzeja Grubby w Stawkowie
. Publiczne Gimnazjum im. Kazimierza Gorskiego w Burkacie
. Szkota Podstawowa w Ruszkowie
. Szkota Podstawowa im.Przyjaciot Przyrody Polskiej w Kleczkowie
. Zespot Szkot im.Janusza Korczaka w Ksiezym Dworze

. Szkota Podstawowa im.ks.St.Frelichowskiego w Turzy Wielkiej
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. Szkota Podstawowa im.A.Mickiewicza w Uzdowie
10. Szkota Podstawowa w Petrykozach

11. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dziatdowie
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....................
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 11 lutego 2016 1.

§ 1. Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek, wymienionych w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia, sg zobowiazani
do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Dzialdowo przy zawieraniu umow. Gmina Dziatdowo- jednostka gminy)

§ 2. Dyrektorow oraz Kierownikéw zobowigzuje si¢ do:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu, pod
katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W szczegodlnosci podziatu dochoddéw na trzy kategorie, t.
objetych zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT,

2) od 1 sierpnia 2016r. sprzedawca i nabywca dla jednostek Gminy jest Gmina Dziatdowo,
3) od lsierpnia 2016r. zalozenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT,
4) prowadzenia rozliczen z tytutu VAT zwiazanych z dziatalnoscia prowadzong przez jednostki,

5) sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT, w ktérych bedg ujmowane czynno$ci (transakcje)
wykonywane przez te jednostki oraz wartosci towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z
prowadzong przez nie dziatalnoscia,

6) sporzadzania tzw. ,,czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

7) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci w
zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

8) w przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy zweryfikowaé poprawnos¢ dokumentéw generowanych
przez te kasy, doprowadzi¢ czynnosci wykonywane w tym zakresie do zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami.W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ dyrektoréw oraz
kierownikow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania kas
rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do pracownika Urzedu Gminy odpowiedzialnego
za rozliczanie podatku VAT.

9) wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikow VAT, dotyczy to jednostek, ktore dotychczas samodzielnie
rozliczaty si¢ z VAT z urzedem skarbowym i sktadaty mu deklaracje VAT. Wyrejestrowania nalezy dokonac
poprzez ztozenie do wiasciwego urzedu skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca
samodzielnego rozliczania VAT.

10) sporzadzenia aneks6w umow o zmianie stron umowy oraz doliczeniu do pobieranej ceny podatku VAT.
Aneks skierowany do drugiej strony umowy powinien zawiera¢ strony umowy (strong umowy powinna by¢
Gmina Dzialdowo reprezentowana przez jednostke) oraz informacj¢ o koniecznosci doliczenia do pobieranej
ceny kwoty podatku VAT wg obowigzujacej na dang czynno$¢ stawki VAT. Niepodpisanie przez drugg ze
stron aneksu o podwyzszeniu ceny o kwotg podatku VAT wyliczong wg wlasciwej stawki podatku VAT
wynikajacej z ustawy o VAT, moze oznacza¢ zerwanie umowy.

§ 3. 1. Ewidencje (rejestry) nalezy prowadzi¢ za pomoca systemow ksiegowych. W ewidencjach (rejestrach)
nie nalezy ujmowa¢ zakupdéw zwigzanych wylacznie z realizacja zadan natozonych przepisami prawa (tzw.
dziatalnos$cig statutowa), w zakresie w jakim nie podlegaja przepisom ustawy o podatku VAT. Zakupy te nalezy
ujmowa¢ w ewidencji ksiggowej jednostki zgodnie z planem kont. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji (rejestrow)
zerowych.

2. Ewidencje (rejestry) zakupdw i sprzedazy nalezy prowadzi¢ w programach finansowo-ksiegowych danej
jednostki w sposob umozliwiajacy uzyskanie danych niezbgednych do sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-
7.
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3. Jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, zobowiazuje si¢ do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupéw na poszczeg6lne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw
powinna by¢ prowadzona wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie tych, z ktorych jednostka
posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przyshuguje wylacznie woéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub
zostang opodatkowane stawkami podatku VAT.

4. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupow i sprzedazy ustala si¢ w
jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru - rejestr zakupdw/rejestr sprzedazy,

3) okres ktorego dotyczy - miesiac/rok,

4) nazwa podmiotu - Gmina Dzialdowo/nazwa pelna gminnej jednostki,
5) adres jednostki,

6) NIP 571-16-02-084

5. Czastkowe ewidencje podatku VAT i deklaracje VAT-7 sporzadzone przez jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy Gminy Dzialdowo za poszczegodlne miesiace, po podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika oraz
gtéwnego ksiegowego jednostki, nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone. Jezeli 15 dzien miesigca
przypada w dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien. Lacznie z ewidencjg nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego
podatku VAT.

§ 4. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji (rejestrow) i deklaracji VAT =zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cia dokonania
korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zgtosi¢ te okolicznos¢ do stuzb finansowych Referatu Finansowego Urzedu Gminy Dzialdowo,
2) sporzadza¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT oraz

3) przesta¢ korekty i dostarczy¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem korekty do stuzb finansowych Urzedu Gminy Dziatdowo.

§ 5. Faktury wystawione przez gminne jednostki muszg zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy
o VAT. Faktury sprzedazy i zakupu jednostki powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

Sprzedawca Gmina Dziatdowo Nabywca Gmina Dzialdowo

NIP 571-16-02-084 NIP 571-16-02-084

Wystawca - jednostka gminy (jej nazwa i adres) Odbiorca - jednostka gminy (jej nazwa i adres)

§ 6. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia na rzecz gminy
(i na odwrot), a takze odptatne czynno$ci dokonywane pomig¢dzy tymi samymi jednostkami (w tym refakturowanie
i dostawa mediow), dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminne. Nie dotyczy to jednak
odptatnych $wiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace stad kwoty
ujmowane sg w ewidencji sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT - sktadanych przez te jednostki
gminne.

§ 7. Czastkowe deklaracje VAT nalezy sporzadza¢ na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzanych przez
jednostke rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (tj. nie
nalezy stosowaé zaokraglen kwot do pelnych ztotych). Obowigzuje rowniez sktadanie deklaracji zerowych.

§ 8. Jesli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w danej jednostce sprzedaz lub zakup towaréw objetych
"odwrotnym obcigzeniem,, to musi ona wykaza¢ kwote deklaracji VAT - 7. Sprzedajagca w/w towar jednostka do
czastkowej deklaracji zatacza tez dodatkowo czastkowa deklaracje VAT-27, w ktorej wskazuje nabywce tych
towarow, jego NIP i warto$¢, po ktorej nabyt te towary.

§ 9. Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywac w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Gminy.
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