Zarzadzenie Nr 1_ 229 /2020
Wéjta Gminy Dobre
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ewidencji i rozliczenia podatku od towaréw i ustug przez jednostki budzetowe w
Gminie Dobre

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2020 r. poz. 713), w zwiagzku z art.86 ust.2a — 2h i art. 90 ust. 2 i 3 i art.109 ustawy z dnia 11 marca
2004 r .o podatku od towardéw i ustug ( Dz.U. z 2020 r. poz.106 ,p0z.568, poz.1065, poz.1106 ) i
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania
zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikow (Dz.U. z 2015 r. poz.2193, z 2020 r. poz.289) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji 1 Rozwoju z 15 pazdziernika 2019r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2019 r. poz. 1988, z 2020r. poz. 576, poz. 1127) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku od towardéw i ustug zwanym dalej
VAT w Gminie Dobre i jej jednostkach budzetowych ustala si¢ zasady rozliczeh obowiazujace w
tym zakresie.

§2.
Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem obejmuja nastepujace gminne jednostki budzetowe:
1) Urzad Gminy Dobre (UG)
2) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dobrem (GOPS)
3) Centrum Ustug Wsp6lnych (CUW)
4) Publiczne Przedszkole w Dobrem (PP)
5) Publiczna Szkota Podstawowa w Byczynie (PSP-B)
6) Publiczna Szkota Podstawowa w Krzywosadzy (PSP-K)
7) Publiczna Szkota Podstawowa w Dobrem (PSP-D)
§ 3.

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek budzetowych do nastepujacych
czynnosci:

1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiagnigtych przez jednostke 1
odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) zalozenie ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT,

3) prowadzenie ewidencji w zakresie zakupu i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT
zgodnie z art. 109 ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,

2. Faktury wystawione przez gminne jednostki budzetowe muszg zawiera¢ wszystkie elementy,
o ktorych mowa W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie



wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1485 ). Przy czym ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego
transakcji zakupu badz sprzedazy wpisywana bedzie na fakturach nastgpujaco: 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 poszczegdlne gminne jednostki budzetowe powinna zawiera¢ symbole okreSlone 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 prawidlowego rozliczenia przez Gming Dobre podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikéw i dyrektorow gminnych jednostek budzetowych do podjecia
nastepujacych dziatan:

1) sporzadzenia rejestrow czastkowych zawierajagcych wprowadzone dokumenty oznaczone
kolejnymi numerami pol wg nowe;j struktury JPK VAT podatku VAT-7 z wlasnymi danymi
w zakresie podatku naleznego 1 naliczonego,

2) ztozenie w Urzedzie Gminy Dobre rejestru czastkowego JPK VAT podatku VAT-7 (w
groszach) wraz z wyjasnieniami do 10-tego nastepnego miesigca w celu sporzadzenia
jednolitego JPK_VAT

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

4) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku btednie sporzadzonego rejestru
czastkowego JPK VAT podatku VAT-7 i zlozenia w Urzgdzie Gminy Dobre wraz z
pisemnym wyjasnieniem powstalego bitedu,

5) aktualizacji oprogramowania stuzacego do raportowania rozliczen podatku VAT,

6) przeprowadzania weryfikacji merytorycznej poszczegdlnych transakcji w celu identyfikacji
danych, ktore beda podlega¢ raportowaniu,

7) ustaleniu w jaki sposob takie dodatkowe dane mogg zosta¢ pozyskane dla celow
raportowania JPK_VAT,

8) zabezpieczenia aby osoby odpowiedzialne za prawidlowe raportowanie takich transakcji dla
celow JPK VAT miaty odpowiednig wiedz¢ w tym zakresie,

9) uwzglednienie zapisOw niniejszego zarzadzenia w polityce rachunkowosci,

10) zapoznanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem — ustawy o podatku od towarow 1 ustug.

§5.

1. Wprowadza si¢ do stosowania pre-wspotczynnik metrazowy infrastruktury wodociggowe;,
w zwigzku z poniesionymi wydatkami inwestycyjnymi i biezagcymi zwigzanymi z infrastruktura
wodociggowa wedlug udzialu procentowego, w jakim infrastruktura wodociggowa jest
wykorzystywana w dziatalnosci gospodarczej, tj. wedlug udziatu liczby metréw szesSciennych
dostarczonej wody do Odbiorcow zewnetrznych (czynno$ci opodatkowane VAT) w liczbie
metréw szeSciennych wody dostarczonej ogdtem.

2. Wprowadza si¢ do stosowania pre-wspotczynnik metrazowy infrastruktury kanalizacyjne;j,
w zwigzku z poniesionymi wydatkami inwestycyjnymi i biezacymi zwigzanymi z infrastruktura



kanalizacyjng wedlug udzialu procentowego, w jakim infrastruktura kanalizacyjna jest
wykorzystywana w dziatalnos$ci gospodarczej, tj. wedlug udziatu liczby metréw szesciennych
odprowadzonych $ciekow od Odbiorcow zewnetrznych (czynnosci opodatkowane VAT)
w liczbie metrow szesciennych odprowadzonych $ciekow ogotem.

§ 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 towaréw i ustug.

§7.

Agregacja danych zawartych na podstawie rejestrow czastkowych JPK VAT dostarczanych przez
gminne jednostki budzetowe i rejestrow prowadzonych przez Gming Dobre bedzie przeprowadzana
przez pracownika Referatu Finanséw zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku VAT i sporzadzaniem
zbiorczego JPK_VAT Gminy Dobre.

§ 8.

W celu prawidtowego i1 terminowego wystawienia faktury VAT ze sprzedazy towarow i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu 1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow naleznych
budzetowi panstwa, podatkow, faktur i1 not obcigzeniowych, ustala si¢ nastgpujacy obieg
dokumentow w Urzedzie Gminy Dobre:

1) pracownicy merytoryczni zobowigzani s 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 Kkorygujace
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow majatkowych, biezacych oraz zakupu ushug winny
by¢ opisane przez pracownikow merytorycznych i sktadane w Referacie Finansowym. Na
dowod wptywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej, na kazdym z nich umieszcza si¢
piecze¢ z datg wptywu do Urzedu Gminy Dobre.

3) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i1 ich zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
b) dokonania doktadnego opisu faktury ,

c¢) przeprowadzenia weryfikacji merytorycznej poszczegdlnych transakcji w celu identyfikacji
danych, ktore beda podlegac raportowaniu,

d) ustaleniu w jaki sposob takie dodatkowe dane moga zosta¢ pozyskane dla celow
raportowania JPK_VAT,

§9.

Procedury okres$lone niniejszym zarzadzeniem stanowia takze element polityki rachunkowosci
Gminy — Urzedu Gminy Dobre.

§ 10.

Wszelkie odptatne czynnosci gminnych jednostek budzetowych wymienionych w § 2 na rzecz
Gminy Dobre (i na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi jednostkami
(w tym refakturowanie, dostawa medidw, najem sal i pojazdow), dokumentowane powinny byc¢
notag ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani W rejestrach
czastkowych JPK VAT skladanych przez te jednostki Gminie Dobre. Nie dotyczy to jednak
odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje sig
faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy uyjmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w rejestrach



czastkowych JPK VAT sktadanych przez te jednostki Gminie Dobre.
§ 11

Zobowiazuje si¢ kierownikow 1 dyrektoréw gminnych jednostek budzetowych do przeanalizowania
1 analizowania na biezaco przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania
kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ niezwtocznie w formie pisemnej do
Skarbnika Gminy.

§12.
Na fakturach zakupowych nalezy stosowac pieczatke 0 nastgpujacej tresci:

"Zakup zwigzany z czynno$ciami opodatkowanymi podatkiem od towardw i ustug (VAT)
podlegajacy odliczeniu w wysokoSci .....ceevvvveiiivennnnn % pre-wspoiczynnika
W KWOCIE ... et "

data, podpis
§ 13.

Traci moc zarzadzenie Nr 1/193/2017 Wojta Gminy Dobre z dnia 14 marca 2017 r. w sprawie
ewidencji 1 rozliczania podatku od towardw 1 ustug przez jednostki budzetowe w Gminie Dobre.

§ 14.
1,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2.Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobre.

Woijt
Stefan Spibida



