Zarzadzenie Nr 110.2016
Burmistrza Drezdenka
z dnia 15 grudnia 2016r.

w sprawie: zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Drezdenko, jej
jednostkach budzetowych oraz zaktadzie budzetowym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz.U.z 2016 r.poz. 446,ze zm.) oraz w zwiagzku z uchwatag Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt | FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz
uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. | FPS
4/15 zarzadza sig, co nastegpuje:

81
W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczern podatku od towaréw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Drezdenko, jej jednostkach budzetowych oraz jej zaktadzie
budzetowym (zwanych dalej tacznie: jednostkami) ustala sie procedury obowigzujgce w
tym zakresie.

§ 2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowy oraz zaktad budzetowy wedtug wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem petnej oraz skréconej nazwy
jednostki i wskazaniem adresu.

8§ 3
Zobowiagzuje sie dyrektoréw i kierownikéw jednostek oraz kierownikéw referatéw
w Urzedzie Miejskim do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez
jednostke oraz zawartych umdéw, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.:
- objetych zwolnieniami od VAT
- objetych stawkami VAT 23%
- objetych stawkami VAT 8%
- objetych stawkami VAT 5%
- niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



8§ 4

1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektoréw i kierownikéw

jednostek oraz kierownikéw referatéw w Urzedzie Miejskim do nastepujacych

czynnosci:

1) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Drezdenka wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia od miesigca
stycznia 2017 r. czynnosci podlegajgcych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku
i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych
(z uwzglednieniem 8 3, § 4 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) paragonéw
fiskalnych oraz not ksiggowych, rachunkéw lub innych dowodéw ksiegowych (dalej
tacznie: dokumenty VAT);

2) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Drezdenka wedtug wzoru stanowiagcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia, od miesigca
stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznos$ci notami ksiegowymi,
rachunkami  lub  innymi  dowodami ksiggowymi  odptatnych  czynnosci
niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdélnosci wszelkich odptatnych
czynnos$ci jednostek na rzecz Gminy Drezdenko, a takze czynnos$ci dokonywanych
pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,odsprzedazy” tzw. mediéw),
przy czym nie powinny byé one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki
(nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) — inna gmina, powiat,
wojewodztwo samorzadowe — taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowacé
bowiem faktura VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

3) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017r. wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia — dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych
zmian we wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

4) prowadzenia miesigecznego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 (dopuszcza sie dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one niezgodne
z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania od Gminy Drezdenko
informaciji, z jakich tytutéw oraz weditug jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Drezdenko powinny

zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna nazwe

Gminy Drezdenko, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu

Jreprezentujgcego” Gming Drezdenko, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem,

a takze podpis dyrektora, kierownika jednostki (nazwa jednostki) dziatajgcego

z upowaznienia Burmistrza Drezdenka w imieniu Gminy Drezdenko. W przypadku umoéw

zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy

zwrécié¢ sie pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich uméw do

postanowien zarzadzenia (wzér przedmiotowego pisma stanowi zalacznik nr 5)

w terminie do 31 grudnia 2016r.

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie

wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:



a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca Ilub nabywca: Gmina Drezdenko,
ul. Warszawska 1, 66-530 Drezdenko; NIP 595-000-07-25

b) adres do korespondencji: (adres siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT bedag wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych

przepisbw prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich  wymogoéw

w szczegolnosci dotyczacych momentu powstania obowiazku podatkowego,

witasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury

VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wtasny

numer rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Drezdenko Nabywca: Gmina Drezdenko
ul. Warszawska 1 ul. Warszawska 1
66-530 Drezdenko 66-530 Drezdenko
NIP 595-000-07-25 NIP 595-000-07-25
Wystawca: Nazwa jednostki org. Gminy Wystawca: Nazwa jednostki org. Gminy
adres jednostki adres jednostki

Rachunek bankowy: wystawcy

6. W przypadku gdy faktura VAT ,Nabywcy” nie spetnia okreslonych wymogdéw
kierownik i dyrektor jednostki zobowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej korekty
faktury Vat lub wystawienia noty korygujace;j.

7. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne
zasady/wzory numeracji faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

Zasady numeracji faktur stosowane w Urzedzie Miejskim

UM /RA/ 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury
UM /RO / 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigcznych faktury faktury
UM/ SO/ 01 / 01 / 2017

Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury



UM/FB / 01 / 01 / 2017

Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia

okresach miesigcznych faktury faktur
UM / GG/ 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigcznych faktury faktury
UM / BU / 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury
UM / GN / 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigecznych faktury faktury
UM /RD/ 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigcznych faktury faktury
UM/ Rl / 01 / 01 / 2017
Jednostka/referat/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigcznych faktury faktury
UM / USC / 01 / 01 / 2017

Jednostka/ referat /numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury

Zasady numeracji faktur stosowane w Osrodku Pomocy Spotecznej

OPS / 01 / 01 / 2017

Jednostka/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury



Zasady numeracji faktur stosowane w Srodowiskowym Domu Samopomocy

SDS / 01 / 01 / 2017

Jednostka/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury

Zasady numeracji faktur stosowane w Hali Sportowo-Rehabilitacyjnej

HALA SR/ 01 / 01 / 2017

Jednostka/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigcznych faktury faktury

Zasady numeracji faktur stosowane w Centrum Integracji Spotecznej

CIS / 01 / 01 / 2017

Jednostka/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesigcznych faktury faktury

Zasady numeracji faktur stosowane w Miejsko Gminnym Zespole Oswiaty

MGZO / 01 / 01 / 2017
Jednostka/numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
okresach miesiecznych faktury faktury
MGZO / SP GOSCIM / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury
MGZO / SP DRAWINY / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia

wspoélnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury



MGZO / SP GROTOW / 01 / 01 / 2017

Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
wspolnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury
MGZO / SP RAPIN / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/  jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury
MGZO / SP BIELICE / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug /  jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych os$wiat okresach miesigcznych faktury faktury
MGZO / SP GOSZCZANOWO / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
wspdlnych oswiatowa okresach miesiecznych faktury faktury
MGZO / SP 1/ 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/jednostka/numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych o$wiatowa okresach miesiecznych faktury faktury
MGZO / SP NEGOSLAW / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury
MGZO / SP TRZEBICZ/ 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
wspodlnych oswiatowa okresach miesigcznych faktury faktury
MGZO /SP 3 / 01 / 01 / 2017

Centrum ustug/jednostka/numer kolejnej faktury w/miesiac wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury



MGZO/ GM 2 / 01 / 01 / 2017

Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia

wspoélnych o$wiatowa okresach miesiecznych faktury faktury
MGZO /GM 1 / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
wspélnych os$wiatowa okresach miesigecznych faktury faktur
MGZO / PRZEDSZKOLE / 01 / 01 / 2017
Centrum ustug/ jednostka /numer kolejnej faktury w/miesigc wystawienia/rok wystawienia
wspoélnych o$wiatowa okresach miesigcznych faktury faktury
8§85

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wytgcznie przez
Gmine Drezdenko. W zakresie dziatalno$ci jednostek tres¢ korespondenciji
przygotowywana jest przez witasciwg jednostke oraz przekazywana w formie
elektroniczne na adres skarbnik@drezdenko.pl oraz papierowej do Gminy Drezdenko.

86
W celu prawidtowego rozliczenia przez Gminge Drezdenko VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje dyrektorow i kierownikéw jednostek oraz kierownikéw referatéw

w Urzedzie Miejskim do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby w zalacznikiu nr 6 ,ktére beda ponosi¢ odpowiedzialno$¢ karno-
skarbowa i ztoza oswiadczenie zgodnie z =zatacznikiem nr 7 do niniejszego
zarzadzenia za prawidtowos$é rozliczen VAT w jednostce i przekazanie tych danych
Skarbnikowi Gminy.

2) dostarczenia w formie papierowej oraz elektronicznej na adres:
jwojtczak@drezdenko.pl rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupéw (w przypadku
okreslonym w 84 ust. 1 pkt 3,4) do Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu
Miejskiego w Drezdenku w nieprzekraczalnym terminie do 12 -go dnia kazdego
miesiaca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajagcym ten dzienn. Przedmiotowe rejestry musza by¢é podpisane
przez dyrektora oraz wyznaczona osobeg, o ktérej mowa w pkt 1);



mailto:jwojtczak@drezdenko.pl

3) przekazania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupéw do Referatu

Finansowo - Budzetowego Urzedu Miejskiego w Drezdenku informacji o powstatej

w wyniku rozliczenia VAT za dany miesigc:

a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach
niezaokraglonych i ewentualnej kompensacie z nadwyzka (w kwocie
niezaokraglonej) przeniesionag z poprzednich okreséw rozliczeniowych,

4) przekazania wartosci podatku naleznego wynikajgcego z dokonanej sprzedazy (bez
pomniejszania jej o kwote podatku naliczonego) przez jednostke za dany miesigc do

10 - go dnia nastepnego miesigca na konto Gminy Drezdenko nr 95 8362 0005

0000 0114 2000 0010 w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:

VAT nalezny za miesiac _ - (nazwa jednostki)”.

5) Zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzenn wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

a) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian
w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

b) przechowywania zgodnie 2z przepisami prawa podatkowego kopii
wystawionych przez dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie
dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw faktur VAT dokumentujacych
nabycie przez nig towaréw i ustug, a takze ich niezwtoczne udostepnianie
Referatowi Finansowo - Budzetowemu Urzedu Miejskiego w Drezdenku
na zadanie Gminy Drezdenko;

c) przygotowywania na zadanie Gminy Drezdenko pisemnych wyjasnien
dotyczacych sporzadzanych rejestréow sprzedazy i zakupu, wystawianych
dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT,
w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane
w jej rejestrach zakupow dla celéw VAT;

d) kontaktu z Referatem Finansowo - Budzetowym Urzedu Miejskiego
w Drezdenku w przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT,
wzglednie z kancelarig prawniczg wskazang przez Gmine.

87

W razie koniecznos$ci stosowania kas rejestrujgcych zobowiazuje sie dyrektoréw,
kierownikéw jednostek oraz kierownikéw referatdw w Urzedzie Miejskim do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujagcych. W przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po
ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé¢ poprawno$é dokumentéw generowanych przez te
kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac
na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania
raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki
VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego
przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§8



Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz referaty Urzedu Miejskiego w Drezdenku nastepowac bedzie w zbiorczych
rejestrach zakupu i sprzedazy w Referacie Finansowo - Budzetowym Urzedu Miejskiego
w Drezdenku przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem
deklaracji VAT-7 dla Gminy Drezdenko.

Schemat obiegu deklaracji Vat czastkowej ,zbiorczej i skonsolidowanej przedstawia
zalacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

89
Zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikéw jednostek, podlegtych im os6b oraz
kierownikéw referatéow Urzedu Miejskiego do $cistego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki rachunkowosci w Gminie
Drezdenko oraz uwzglednienia jego zapis6w w polityce rachunkowo$ci jednostki.

8§10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom, kierownikom, wyznaczonym osobom,
oraz wyznaczonym osobom w poszczegdlnych referatach Urzedu Miejskiego o ktérych
mowa w 84 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych, oraz pracownikom Urzedu
Miejskiego w Drezdenku.
Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy Drezdenko.

8§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 01
stycznia 2017r.



