Zarzadzenie Nr 1/ 193 /2017
Wojta Gminy Dobre

7 dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie: ewidencji i rozliczenia podatku od towardow i uslug przez jednostki budzetowe w Gminie Dobre

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 1. poz.
446, zm. poz. 1579), w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
(w sprawie C-276/14) oraz stanowiskiem Ministerstwa Finansow z dnia 29 wrze$nia 2015 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Dobre i jej jednostkach
budzetowych ustala si¢ zasady rozliczen obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Zasady okreslane niniejszym zarzadzeniem obejmujg nast¢pujace gminne jednostki budzetowe:
1) Urzad Gminy Dobre (UG)
2) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dobrem (GOPS)
3) Centrum Ustug Wspolnych (CUW)
4) Publiczne Przedszkole w Dobrem (PP)
5) Publiczna Szkota Podstawowa w Byczynie (PSP-B)
6) Publiczna Szkota Podstawowa w Krzywosadzy (PSP-K)
7) Zesp6t Szkot w Dobrem (ZS)

§ 3. 1.Zobowigzuje si¢ dyrektorow i1 kierownikow gminnych jednostek budzetowych do nastgpujacych
czynnosci:

1) dokonania przeglagdu dochodéw budzetowych osiagnigtych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu, pod
katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT - zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,

2) zalozenie ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT,

3) prowadzenie ewidencji w zakresie zakupu i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT zgodnie z art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towarow i ustug,

4) prowadzenie rejestru sprzedazy zwolnionej z opodatkowania podatkiem VAT.

2. Faktury wystawione przez gminne jednostki budzetowe muszg zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w § 4
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011 r. W sprawie zwrotu podatku niektorym podmiotom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug do ktorych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r., Nr 68, poz. 360 ze zm.). Przy czym ustala si¢, ze od dnia
1.01.2016 roku , nazwa podmiotu dokonujacego transakcji zakupu badz sprzedazy wpisywana bedzie na fakturach
nastgpujgco: Gmina Dobre — ul. Dworcowa 6, 88-210 Dobre, NIP 8891460350 - jako nabywca, a dana jednostka
budzetowa bez numeru NIP - jako odbiorca.

3. W celu identyfikacji numeracja faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy Dobre przez poszczegbdlne
jednostki powinna zawiera¢ symbole okreslone w nawiasie w § 2 odpowiednio przy kazdej jednostce.

4. Dyrektorzy jednostek dokonujg stosownych uzgodnien z kontrahentami .
5. Rozliczenia migdzy jednostkami budzetowymi dokonywane beda notami.

§ 4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming¢ Dobre podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje
si¢ kierownika i dyrektoréw gminnych jednostek budzetowych do podjecia nastepujacych dziatan:

1) sporzadzenia deklaracji czastkowych miesi¢gcznych podatku VAT-7 z wlasnymi danymi w zakresie podatku
naleznego i naliczonego,

2) zlozenie w Urze¢dzie Gminy deklaracji czastkowej miesiecznej VAT-7 (w groszach) wraz z wyjasnieniami do
10-tego nastepnego miesigca w celu sporzadzenia jednej, zbiorczej deklaracji VAT-7,

3) wplacenia na konto Gminy Dobre do 10-tego dnia nastepnego miesigca obliczong kwote podatku VAT, ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke , za dany miesiac,

4) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonej deklaracji czastkowej miesi¢cznej



podatku VAT-7 i ztozenia w Urzedzie Gminy wraz z pisemnym wyjasnieniem popetnionego bledu,
5) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od towardéw i ustug.

§ 5. 1. Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnika , zezwalajacego na odliczenie podatku naleznego przy
nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez
jednostki dziatalnosci mieszane;.

2. Prewspoélczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrdét z dzialalnosci gospodarczej w rocznym obrocie
z dziatalno$ci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z innej dziatalno$ci, w tym warto$¢ dotacji,
subwencji i innych oplat o podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke
dziatalnosci innej niz gospodarcza.

3. Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT stosowanie wyliczen prewspotczynnika indywidualnego, ktory
w sposob bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlal specyfike wykonywanej przez jednostke dziatalnosci.

§ 6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie Dobre ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o podatku od towarow i ustug.

§ 7. Agregacja danych zawartych na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7 dostarczanych przez jednostki
budzetowe i rejestrow prowadzonych przez Gming Dobre bgdzie przeprowadzana przez pracownika Referatu Finansow
zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej Gminy Dobre.

§ 8. W celu prawidlowego i terminowego wystawienia faktury VAT ze sprzedazy towarow i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewéw naleznych budzetowi panstwa,
podatkéw, faktur i not obcigzeniowych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow w Urzgdzie Gminy Dobre:

1) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego wszelkich dokumentow
potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich
podpisaniu przez strony.

2) Wszelkie faktury VAT, faktury korygujace, noty obcigzeniowe i noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych, biezacych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikow
merytorycznych i sktadane w Referacie Finansowym. Na dowod wplywu dokumentéw, o ktdérych mowa
wyzej, na kazdym z nich umieszcza si¢ pieczec¢ z datg wpltywu do Urzedu Gminy.

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
b) dokonania doktadnego opisu faktury ,

¢) kwalifikowania do wydatku strukturalnego,

d) przekazania niezwlocznie opisanych faktur zakupow towarow.

§ 9. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy — Urzgdu
Gminy Dobre.

§ 10. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréow i kierownikow jednostek do dokonania stosownych zmian w polityce
rachunkowos$ci obowiazujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT oraz rozliczen z jednostka nadrzedna.

2. Zobowiazuje dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek budzetowych oraz osoby odpowiedzialne za rozliczenie
podatku VAT do Scistego przestrzegania postanowiefn niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w
polityce rachunkowosci jednostki.

§ 11. Wszelkie odptatne czynnosci Jednostek wymienionych w § 2 na rzecz Gminy (i na odwrot), a takze
odptlatne czynno$ci dokonywane pomiedzy tymi Jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa medidw, najem sal i
pojazdow), dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowsa i nie powinny byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te Jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo samorzadowe). Wowczas takag transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy



ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te Jednostki Gminie.

§ 12. Zobowiazuje si¢ kierownikow Jednostek do przeanalizowania i analizowania na biezaco przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy
przekazaé niezwlocznie w formie pisemnej do Skarbnika Gminy.

§ 13. Na fakturach zakupowych nalezy stosowac pieczatke nastgpujacej tresci:

1) "Zakup zwigzany z czynno$ciami opodatkowanymi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) podlegajacy

odliczeniu W wysokoSci e, % prewspoiczynnika
w kwocie "

data, podpis
§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 1/85/2015 z dnia 16 listopada 2015 r.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01.01.2017 roku.

Wit

Stefan Spibida



