Zarzadzenie nr 51.2017
Burmistrza Drezdenka

z dnia 30.06.2017 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Drezdenko, jej jednostkach
budzetowych oraz zakladzie budzetowym

Na podstawie:

1. art. 30 ust. 1 w zw. z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2016 poz. 446, ze zm.)

2. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz. 710, ze zm.;

dalej: ustawa o VAT),

ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. 2016 poz. 2137, ze zm.),

4. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. 2013 poz. 168, ze zm.)

5. ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
uslug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 2016 poz. 1454)
oraz w zwigzku z:

— uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt |
FPS 1/13,
— wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w
sprawie C-276/14 oraz
— uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. |
FPS 4/15
zarzadza si¢, co nastepuje:

w

§1

W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug (dalej: VAT) w
Gminie Drezdenko, jej jednostkach budzetowych oraz jej zakladzie budzetowym (zwanych dalej
Iacznie: jednostkami) ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe oraz
zaklad budzetowy wedlug wykazu stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skréconej nazwy jednostki i wskazaniem adresu.

§3

Zobowigzuje sie dyrektorow i kierownikow jednostek oraz kierownikéw referatow w Urzedzie
Migjskim do dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke oraz
zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji
ich podzialu na trzy kategorie, tj.:

— podlegajacych opodatkowaniu VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT),

— podlegajacych opodatkowaniu VAT (aczkolwiek korzystajacych ze zwolnienia z VAT),
— niepodlegajacych opodatkowaniu VAT

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§ 4

1. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek oraz pracownika na stanowisku ds.
ksiggowosci budzetowej irozliczen podatku VAT w Urzedzie Miejskim do nastepujacych czynnosci:

1) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Drezdenka wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia czynnos$ci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zalezno$ci od przypadku i
koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3, § 4
ust. 3-7 niniejszego zarzadzenia) paragonéw fiskalnych oraz not ksiggowych, rachunkow lub innych
dowodow ksiggowych (dalej facznie: dokumenty VAT);

2) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Drezdenka wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia, w zaleznoSci od przypadku i konieczno$ci notami
ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi odplatnych czynnosci niepodlegajgcych
ustawie o VAT, w tym w szczegolnosci wszelkich odplatnych czynno$ci jednostek na rzecz Gminy
Drezdenko, a takze czynno$ci dokonywanych pomigdzy samymi jednostkami (w tym przykladowo
»odsprzedazy” tzw. mediow), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej
jednostki (nie dotyczy to jednak odplatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorzadowe taka transakcj¢ nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem faktura VAT oraz ujg¢ w
rejestrach sprzedazy);

3) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT przy uzyciu
programu komputerowego, ktéorym jednostka dysponuje;

4) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT przy uzyciu programu
komputerowego, ktorym jednostka dysponuje; po uzyskaniu od Gminy Drezdenko informacji, z jakich
tytulow oraz wedlug jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT
naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Drezdenko powinny zawieraé
wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe Gminy Drezdenko, jej
adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego” Gming Drezdenko, czyli peina
nazw¢ jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora, kierownika jednostki (nazwa jednostki)
dzialajacego z upowaznienia Burmistrza Drezdenka w imieniu Gminy Drezdenko.

3. Dokumenty VAT sa wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych przepisow prawa
podatkowego, przy spehlieniu odpowiednich wymogéw w szczegoélnosci dotyczacych momentu
powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych
elementow faktury VAT.

4. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wlasny numer rachunku
bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.



FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Drezdenko
ul. Warszawska 1

66-530 Drezdenko

NIP 595-000-70-25

Nabywca: Gmina Drezdenko
ul. Warszawska 1

66-530 Drezdenko

NIP 595-000-70-25

Wystawca: Nazwa jednostki org. Gminy

Adres: adres jednostki

Rachunek bankowy: numer rachunku bankowego

wystawcy

Odbiorca: Nazwa jednostki org. Gminy
Adres: adres jednostki

6. W przypadku gdy faktura VAT ,Nabywcy” nie spelia okreslonych wymogow, kierownik i
dyrektor jednostki zobowigzany jest do wystawienia noty korygujacej oraz do jednokrotnego
zwrdcenia si¢ do kontrahenta z prosba o wystawienie faktury VAT korygujacej. W razie koniecznosci,
jednostka moze skierowac pismo do kontrahenta, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

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

ZASADY NUMERACJI FAKTUR STOSOWANE W URZEDZIE MIEJSKIM

skrocona skrocona nazwa numer kolejnej faktury miesigc wystawienia rok wystawienia
nazwa referatu w okresach faktury faktury
najednostki miesigcznych
UM / RA / 01 / 01 / 2017
UM / RO / 01 / 01 / 2017
UM / SO / 01 / 01 / 2017
UM / FB / 01 / 01 / 2017
UM / GG / 01 / 01 / 2017
UM / BU / 01 / 01 / 2017
UM / GN / 01 / 01 / 2017
UM / RI / 01 / 01 / 2017
UM / usc / 01 / 01 / 2017

ZASADY NUMERACJI FAKTUR STOSOWANE W MIEJSKO — GMINNYM ZESPOLE OSWIATY

skrocona nazwa Skrocona nazwa | numer kolejnej faktury miesigc wystawienia rok wystawienia
jednostki — jdnostki w okresach faktury faktury
MGZO (Centrum o$wiatowej miesiecznych
Ustug
Wspoblnych)
MGZO / 01 / 01 / 2017
MGZO /| SPGOSCIM |/ 01 / 01 / 2017
MGZO / SP DRAWINY / 01 / 01 / 2017
MGZO | SP GROTOW __ / 01 / 01 / 2017
MGZO / SP RAPIN / 01 / 01 / 2017
MGZO |/ SP BIELICE / 01 / 01 / 2017
MGZO |/ SPGOSZCZANOWO 01 / 01 / 2017
MGZO / SP1 / 01 / 01 / 2017
MGZO [ SPNIEGOSLAW 01 / 01 / 2017
MGZO / SPTRZEBICZ / 01 / 01 / 2017
MGZO / SP 3 / 01 / 01 / 2017
MGZO / GM 2 / 01 / 01 / 2017
MGZO / GM 1 / 01 / 01 / 2017
MGZO /| PRZEDSZKOLE / 01 / 01 / 2017




ZASADY NUMERACJI FAKTUR STOSOWANE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

skrocona nazwa jednostki numer kolejnej miesigc wystawienia rok
faktury w okresach faktury wystawienia
miesigcznych faktury
OPS / 01 / 01 / 2017

ZASADY NUMERACJI FAKTUR STOSOWANE W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY

skrocona nazwa jednostki numer kolejnej miesigc wystawienia rok
faktury w okresach faktury wystawienia
miesigcznych faktury
SDS / 01 / 01 / 2017

ZASADY NUMERACJI FAKTUR STOSOWANE W HALI SPORTOWO - REHABILITACYJNEJ]

skrocona nazwa jednostki numer kolejnej miesigc wystawienia rok
faktury w okresach faktury wystawienia
miesigcznych faktury
HALA SR / 01 / 01 / 2017

ZASADY NUMERACJI FAKTUR STOSOWANE W CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

skrocona nazwa jednostki numer kolejnej miesigc wystawienia rok
faktury w okresach faktury wystawienia
miesigcznych faktury
CIS / 01 / 01 / 2017

8. Zasady numeracji faktur VAT ustalone w ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio réwniez do numeracji
pozostatych dokumentow (faktur VAT korygujacych, not korygujacych, paragonow fiskalnych oraz
not ksiggowych, rachunkéw oraz innych dowodoéw ksiegowych).

§5s

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylacznie przez Gming
Drezdenko. W zakresie dziatalnosci jednostek tres¢ korespondenciji przygotowywana jest przez
wlasciwg jednostke oraz przekazywana w formie elektronicznej na adres skarbnik@drezdenko.pl oraz
papierowej do Gminy Drezdenko.

§6

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Drezdenko VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
dyrektorow i kierownikow jednostek oraz pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j i
rozliczen podatku VAT w Urzedzie Miejskim do podjgcia nastepujacych dzialan:

1) dostarczania w formie papierowej oraz elektronicznej (w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego) do
pracownika referatu finansowo-budzetowego na stanowisku ds. ksiggowo$ci budzetowej i rozliczen
podatku VAT rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupdéw (W tym réwniez w przypadku, gdy wartosé
sprzedazy / zakupéw w danym okresie rozliczeniowym wyniosla zero

4) do Referatu Finansowo - Budzetowego Urzedu Miejskiego w Drezdenku w nieprzekraczalnym
terminie do 12-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w




ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry musza by¢ podpisane przez
dyrektora / kierownika oraz wyznaczong osobe, o ktorej mowa w par. 7,

2) przekazywania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupow do Referatu Finansowo -
Budzetowego Urzedu Miejskiego w Drezdenku informacji o powstalej w wyniku rozliczenia VAT za
dany miesigc

kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach niezaokraglonych

3) przekazywania wartosci podatku naleznego wynikajacego z dokonanej sprzedazy (bez
pomniejszania jej o kwote podatku naliczonego) przez jednostke za dany miesigc do 10 - go dnia
nastgpnego miesigca na konto Gminy Drezdenko nr 19 8362 0005 0000 0114 2000 0020 w tresci
przelewu nalezy uja¢ zapis:

VAT nalezny za miesigc _ rok __ — (nazwa jednostki — wersja skrocona)”;

4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego, w szczegolnosci ustawy o
podatku od towardw i ustug oraz aktow wykonawczych wydanych w tym zakresie;

a) dokonania (w przypadku takiej koniecznos$ci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegoinosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczaniem VAT,

b) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz orygnalow faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towaréw 1 ushig, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowo - Budzetowemu Urzedu Miejskiego w Drezdenku na zadanie Gminy
Drezdenko;

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

d) kontaktu z Referatem Finansowo - Budzetowym Urzedu Miejskiego w Drezdenku w przypadku
watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelaria prawnicza wskazang przez
Gming.

§7

Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia stanowi wykaz os6b wyznaczonych przez dyrektorow i kierownikow
jednostek — jako ponoszacych odpowiedzialno§¢ karno-skarbowa za prawidlowos¢ rozliczen VAT w
jednostce. Wzor o$wiadczenia, jakie podpisuje wyznaczona osoba stanowi zalgcznik nr 5 do
zarzadzenia.

§8

W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujgcych zobowigzuje sie dyrektorow, kierownikow
jednostek oraz pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT w
Urzedzie Miejskim do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. W przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu,
nalezy zweryfikowa¢ poprawno$¢ dokumentdw generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie
z przepisami prawa podatkowego, w szczegono$ci majac na uwadze przepisy dotyczace obowigzku
wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania oznaczen literowych



do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania
obowigzkowego przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§9

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

Schemat obiegu deklaracji VAT czastkowej, zbiorczej i skonsolidowanej przedstawia zalagcznik nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

§ 10

Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek, podleglych im osoéb do Scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementdow polityki rachunkowos$ci w Gminie
Drezdenko oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, kierownikom, wyznaczonym osobom, o ktorych
mowa w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia Oraz wyznaczonym osobom w poszczegdhych referatach
Urzedu Miejskiego, pracownikom jednostek budzetowych oraz pracownikom Urzgdu Miejskiego w
Drezdenku.

Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Drezdenko.
§12

Traci moc Zarzadzenie nr 110.2016 Burmistrza Drezdenka z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
rozliczen podatku od towaréow i uslug w Gminie Drezdenko, jej jednostkach budzetowych oraz
zakladzie budzetowym.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



