Zarzadzenie Nr Or.0050.103.2016
Wdjta Gminy Dabréwno
z dnia 10 pazdziernika 2016 roku

w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i ustug VAT oraz sporzadzania deklaracji
VAT-7 w Gminie Dgbréwno i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2016 poz. 446 z pézn. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z péin. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:
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1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Dgbréwno bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku VAT obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez
jednostki organizacyjne Gminy Dgbréwno.

2. Wykaz jednostek, ktérych dotyczy zarzadzenie, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Dgbrowno
i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie,
zgodnie z zatacznikiem nr 2.

§2

Zobowigzuje sie dyrektoréw oraz kierownikdédw gminnych jednostek budzetowych do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w
polityce rachunkowosci jednostki.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Inspektorowi do spraw optat komunalnych.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr Or.0050.103.2016
Wéjta Gminy Dgbréwno
z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg nastepujgce samorzgdowe jednostki
(petna nazwa jednostki — nazwa skrécona — symbol jednostki):

1) Urzad Gminy w Dgbrownie — UG,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dgbrownie — GOPS,
3) Publiczna Szkota Podstawowa w Dgbrownie — PSP 1

4) Publiczna Szkota Podstawowa w Elgnowie — PSP 2,

5) Publiczna Szkota Podstawowa w Marwatdzie — PSP 3,

6) Publiczne Gimnazjum w Dgbréwnie — PG.



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr Or.0050.103.2016
Woéjta Gminy Dgbréwno
z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

§1

Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, s3 zobowigzani do postugiwania sie numerem NIP Gminy Dabréwno przy
zawieraniu umow (Gmina Dgbréwno 14-120 Dabréwno ul. Kosciuszki 21 NIP 741 20 93 983 —
petna nazwa jednostki budzetowej).

§2

1. Zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do
nastepujacych czynnosci:

1)

2)

3)

4)

Dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i

odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i

ustug VAT z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej, w szczegdlnosci

podziatu dochoddw na trzy kategorie:

a) objetych opodatkowaniem podatkiem od towardw i ustug VAT (z zastosowaniem
odpowiedniej stawki podatkowej),

b) objetych zwolnieniem z opodatkowania podatkiem VAT,

c) niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. nalezy:

a) ewidencje (rejestry) prowadzi¢ za pomocg systemoéw ksiegowych (modut Faktury,
ktory stuzy do prowadzenia rejestru dokumentdéw sprzedazy i zakupdéw, dane z
rejestrow stuzg do rozliczenia podatku VAT),

b) zatozy¢ ewidencje wystawianych przez jednostke faktur VAT,

c) prowadzic rejestr zakupdw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT,

d) prowadzié rejestr sprzedazy zwolnionej z opodatkowania podatkiem VAT,

Sporzadzi¢ aneksy uméw o zmianie stron umowy oraz doliczeniu do pobieranej ceny

podatku VAT. Aneks skierowany do drugiej strony umowy powinien zawierac:

a) Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Dgbrowno (jako sprzedawca
towaru lub ustugi),

b) Nazwa, dane adresowe jednostki budzetowej (bez numeru NIP), jako wystawca
faktury.

Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke w przypadku nabywania

towarow lub ustug winien znajdowac sie zapis:

a) Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Dgbréwno jako nabywca towaru
lub ustugi,



2.

b) Nazwa, dane adresowe jednostki (bez numery NIP), jako odbiorca towaru lub
ustugi.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i

sprzedazy, ustala sie dla gminnych jednostek budzetowych nastepujacy sposdb ich

oznaczenia:

1) nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy),

2) numer rejestru: Nr .../.... (symbol jednostki zgodnie z opisem w zatgczniku nr 1),

3) okres, ktérego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu:

Gmina Dgbréwno 14-120 Dabréwno ul. Kosciuszki 21 NIP 741 20 93 983
oraz petna nazwa i adres jednostki.

§3

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine Dgbréwno podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektoréw, kierownikdw gminnych jednostek budzetowych do podjecia
nastepujgcych dziatan:

1)

2)

3)

4)

5)

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prawidtowosc rozliczen podatku od towardw i
ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
w Dabrownie.
Dostarczenie czgstkowych ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz deklaracji
VAT — 7 sporzadzone przez jednostke budzetowg Gminy Dgbréwno za poszczegolne
miesigce, po uprzednim podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika oraz Gtéwnego
Ksiegowego jednostki, nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy w terminie do dnia 15 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry ewidencje i deklaracje zostaty
sporzadzone. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to wymienione
dokumenty nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Obowigzuje réwniez sktadanie deklaracji zerowych.
Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, zgodnie z czgstkowg deklaracjg VAT — 7,
ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15 — tego
dnia nastepnego miesigca na konto Urzedu Gminy, w tresci przelewu nalezy ujac¢ zapis:
»VAT za miesigc ... .
W przypadku btednie sporzadzonej deklaracji czagstkowej VAT -7 nalezy niezwfocznie
sporzadzi¢ korekte rejestréw VAT oraz deklaracji wraz z wyjasnieniem popetnionego
btedu i dostarczy¢ do Urzedu Gminy w Dgbréwnie.
Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegoblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT poprzez:
a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych na koncie 221 , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu ,7”
(wartos¢ netto) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z



budzetami”, przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej na rozliczenie
podatku VAT z Gming,

b) rozliczanie dochodéw budzetowych z Gming poprzez konto 222 ,Rozliczenie
dochoddéw budzetowych” przy zastosowaniu podziatu na konta analityczne w
zakresie dochoddw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT i
niepodlegajgcych opodatkowaniu.
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Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia na
rzecz gminy i na odwrdt, a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
jednostkami (refakturowanie i dostawa mediow), dokumentowane powinny by¢ notg
ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy ani czgstkowych deklaracjach
VAT — 7 sktadanych przez jednostki gminne.
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