ZARZADZENIE NR 71/2016
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 17 listopada 2016

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczeri podatku od towardw i ustug VAT
w Gminie i Miescie Drzewica oraz jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.446 i poz.1579)
majac na wzgledzie uchwate Naczelnego Sgdu Administracyjnego | FPS 1/13 z 24 czerwca
2013r., uchwate Naczelnego Sadu Administracyjnego | FPS 4/15 z 26 pazdziernika 2015r. ,
uwzgledniajac orzeczenie Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14
z dnia 29 wrzesnia 2015r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina i Miasto Drzewica bedzie prowadzi¢ wspdlne
rozliczenie podatku od towardw i ustug obejmujace czynnosci ( transakcje) przeprowadzane
przez jednostki organizacyjne .

1.1. Szczegotowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Drzewica,
ktérych dotyczy zarzadzenie zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta w Drzewicy do
prowadzenia centralizacji rozliczen z tytutu podatku VAT ustala sie procedury postepowania
przy rozliczaniu podatku od towardéw i ustug przez jednostki organizacyjne gminy.
( zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia)

§ 3. Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych Gminy i Miasta Drzewica do

realizacji postanowien zawartych w procedurze oraz:

3.1 wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku VAT
w jednostkach i przekazanie tych danych do Dziatu Finansowego Gminy i Miasta Drzewica.

3.2 dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci w szczegolnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT ( podatek nalezny ,
podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z Gming i Miastem
Drzewica ).

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Skarbnika Gminy i Miasta
Drzewica, Kierownikom Jednostek Budzetowych w jednostkach budzetowych utworzonych
przez Gmine i Miasto Drzewica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 1 stycznia 2017 r.




Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenie Nr 71/2016 z dnia 17.11.2016

WYKAZ JEDNOSTEK GMINY | MIASTA DRZEWICA
OBJETYCH CENTRALIZACIA ROZLICZEN PODATKU VAT

Jednostka Samorzadu Terytorialnego :
Gmina i Miasto Drzewica ul. Stanistawa Staszica 22 26-340 Drzewica
NIP 7681766 160

L.p | Nazwa petnai adres jednostki Nazwa skrdcona NIP

1. | Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy ul. uGiM 799-16-73-607
Stanistawa Staszica 22 26-340 Drzewica

2. | Szkota Podstawowa w Brzustowcu SP Brzustowiec 768-183-35-60
Brzustowiec 152 26-340 Drzewica

3 Szkota Podstawowa im. Stefana SP Domaszno 768-183-35-77

Zeromskiego w Domasznie Domaszno
31 26-340 Drzewica

4. | Szkota Podstawowa im. Polskich SP Drzewica 768-162-25-73
Olimpijczykdw w Drzewica ul. T.
Staszica

5. | Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Gimnazjum w 768-183-33-99
Drzewicy ul. Szkolna 18 26-340 Drzewicy
Drzewica

6. | Szkota Podstawowa w Idzikowicach SP Idzikowice 768-183-41-05
Idzikowice 30 b 26-340 Drzewica

7. | Szkota Podstawowa im. Mikotaja SP Radzice 768-183-35-31
Kopernika w Radzicach Duzych 26-340
Drzewica

8. | Przedszkole Samorzadowe w Drzewicy | Przedszkole w 768-183-35-25
ul. Stawowa 58 26-340 Drzewica Drzewicy

9. | Miejsko —Gminny Osrodek Pomocy MGOPS w Drzewicy | 768-167-48-02

Spotecznej w Drzewicy ul. Stanistawa
Staszica 22 26-340 Drzewica

10. | Warsztat Terapii Zajeciowej w WTZ w Drzewicy 768-173-65-32
Drzewicy ul. Braci Kobylanskich 26 26-
340 Drzewica

MISTEZ
Gmin ittkajw Drzewicy

migr Johusz Reszelawski




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr71/2016
zdnia 17 listopada 2016

INSTRUKCJA REALIZACJI ZOBOWIAZANIAPODATKOWEGO

PODATKU
OD TOWAROW | UStUG

GMINA | MIASTO DRZEWICA ORAZ W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH
UTWORZONYCH PRZEZ Gmine i Miasto Drzewica



Zasady postepowania przyjete w Gminie i Miescie Drzewica przy rozliczaniu
podatku od towaréw i ustug

|. Zasady ogdlne

1. Gmina i Miasto Drzewica , zwana dalej ,Gming”, uzyskata od Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Opocznie potwierdzenie zarejestrowania jako
czynnego podatnika VAT postugujgcego sie numerem NIP 768 17 66 160

2. Wiaéciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towardw i
ustug jest Urzad Skarbowy w Opocznie ul. Piotrkowska 14

3. Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenia:
jednostki organizacyjne — rozumie sie jednostki budzetowe utworzone
przez Gmine i Miasto Drzewica

4. Gmina skfada we witasciwym urzedzie skarbowym jedna zbiorcza
deklaracje dla podatku od towaréw i ustug obejmujaca wszystkie
jednostki organizacyjne.

5. Deklaracje zbiorczg Gminy sborzadza Gmina i Miasto Drzewica

6. Deklaracja zbiorcza VAT-7 sporzadzana jest w oparciu o deklaracje
czastkowe sporzadzane odpowiednio przez osoby uprawnione do
sporzadzania deklaracji czagstkowych w jednostkach organizacyjnych.

7. Wptaty podatku VAT dokonuje Gmina i Miasto Drzewica jednym
przelewem, na wifasciwy dla celéw VAT rachunek bankowy urzedu
skarbowego.

ll. Zasady wystawiania faktur

1. Faktury sprzedazy wystawione przez gminne jednostki organizacyjne
muszg zawieraé wszystkie elementy, o ktérych mowa w § 106 ust.1
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca: Gmina i Miasto Drzewica ul.
Stanistawa Staszica 22 26-340 Drzewica

NIP 768 17 66 160

Wystawca : jednostka organizacyjna gminy
( jej adres , nazwa nr NIP numer rachunku
bankowego, forma ptatnosci




2. Wystawienie faktury sprzedazy jako dokumentu potwierdzajgcego
dokonanie dostawy towaru lub wykonania ustugi powinno wynika¢ z umowy
lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci.

3. Do wystawiania faktur zobowigzani s3:

a) Wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy ( zapis w
zakresie obowigzkdow)

b) wyznaczeni przez Kierownikédw jednostek organizacyjnych , pracownicy
w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych
obowigzkow.

4 .Faktury wystawia sie w 3 —ech egzemplarzach.

5. Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo. W przypadku
braku mozliwosci wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwos¢
recznego wystawienia faktury.

6. Wystawiane przez jednostki budietowe faktury powinny by¢
numerowane  chronologicznie, odrebnie dla  kazdego  roku
kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej
wedtug ponizszego schematu: numer faktury/symbol
jednostki/miesigc/rok lub wedlug innej numeracji, uzaleznionej od
rodzaju wykorzystywanego oprogramowania

7. Pozostate elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalajg
indywidualnie.

8. Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych
w pkt 6, winna by¢é prowadzona dla faktur korygujacych, faktur
wewnetrznych

9. Faktury nalezy wprowadzac do rejestru sprzedazy .

10.Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy — kontrahenta Gminy i
Miasta w Drzewicy.

11.Nie istnieje rowniez koniecznos¢ sktadania przez nabywce oswiadczenia
o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na
poOzZniejszg konieczno$é¢ sgdowego dochodzenia ewentualnych roszczen
wskazane jest dla celéw dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru
faktury.

12 Prawidfowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do
ujecia ich w czgstkowych rejestrach sprzedaiy oraz w ksiegach
rachunkowych.



lll. FAKTURY ZAKUPU

1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od
towaréw i ustug powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne
nabywcy wg wzoru:

FAKTURA ZAKUPU

Nabywca: Gmina i Miasto Drzewica
ul. Stanistawa Staszica 22 26 — 340
Drzewica NIP 768 17 66 160

Odbiorca: Jednostka organizacyjna
gminy , adres )

2. Faktury zakupowe winny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,
poniewaz prawo do obnizenia kwoty podatku naleinego o kwote
podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik
otrzymat fakture.

3. Faktury zakupu winny posiadac¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego
zakupu oraz z jakg czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany.

Wszelkie nieodptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na rzecz
wtasnych jednostek, a takze odptatne czynnosci dokonywane miedzy
tymi jednostkami dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowg i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT- 7 sktadanych przez w/w jednostki. Nie dotyczy to
jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat,
wojewddztwo ). Woweczas taka transakcje dokumentuje sie fakturg, a
wynikajgce stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w
czgstkowych deklaracjach VAT -7 sktadanych przez te jednostki
gminne.



IV ZASADY EWIDENCII

. Jednostki organizacyjne bedg prowadzi¢ dla celéw prawidtowego
sporzadzania , czastkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
( VAT -7), ewidencje sprzedazy towardw i ustug oraz ewidencje zakupu
towarodw i ustug.

. Ewidencja dokonanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wyfgcznie na
podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka
posiada prawo do petnego lub czesciowego odliczenia naliczonego
podatku VAT.

Prawo takie przystuguje jednostce wowczas, gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynnosciami jednostki , ktére zostaty lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci ( 23% , 8% , 5% )

. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich
wystawionych faktur lub zestawien réznego rodzaju np. zestawienie
kwitariuszy za obiady na stotéwce szkolnej itp.

. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji
zakupu i sprzedazy ustala sie w gminnych jednostkach organizacyjnych
nastepujgcy sposaéb ich oznaczania:

a) Nazwa rejestru - rejestr zakupu / rejestr sprzedazy

b) Numer rejestru nr ( kolejny numer) / GD/ skrécona nazwa jednostki
c) Okres ktérego dotyczy — miesigc /rok

d) Nazwa podmiotu — Gmina Drzewica/ Petna nazwa jednostki

e) Adres jednostki

f) NIP Gminy —768 17 66 160

g) Skrét GD oznacza Gmine Drzewica

. Jednostki organizacyjne Gminy sporzadzajg deklaracje ,czastkowe”
(VAT -7) na podstawie prawidtowo prowadzonej ewidencji sprzedazy
i zakupu

Jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym wystgpi w danej jednostce
sprzedaz towardéw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”, to kwote nalezng
netto nalezy wykaza¢ w poz. 31 deklaracji VAT-7.

Jednostka wowczas zatgcza deklaracje VAT-27.

W czgstkowej ewidencji sprzedazy jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla
ktorych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu. Kwoty



wykazuje sie w ztotych i groszach, nie nalezy stosowac¢ zaokraglen do
petnych ztotych.

Czastkowe deklaracje VAT-7 sporzgdzone przez jednostke organizacyjng
podpisuje: Kierownik jednostki oraz Gtowny Ksiegowy.

Deklaracje czgstkowe nalezy przedtozy¢ do Dziatu Finansowego Gminy i
Miasta Drzewica do dnia 15 nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

6. Po otrzymaniu czgstkowych deklaracji VAT-7 wraz z odpowiednimi
ewidencjami od jednostek organizacyjnych nastepuje sporzadzenie przez
Gmine i Miasto Drzewica zbiorczej deklaracji VAT-7.

Zbiorcza deklaracje VAT — 7 sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach przy
czym:

a) Oryginat podpisany przez Burmistrza lub osobe upowazniong
przekazywany jest do wtasciwego Urzedu Skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 —go dnia miesigca nastepujgcego po
kazdym kolejnym miesigcu,

b) Kopia podpisana przez Burmistrza lub osobe upowazniong pozostaje
w dokumentacji prowadzonej przez Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy.

c) Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT — 7
stanowi zobowigzanie podatkowe w stosunku do Urzedu Skarbowego

d) Zobowigzanie nalezy uregulowa¢ do dnia 25-go dnia miesigca za
miesigc poprzedni.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg dokona¢ zmian
planu kont poprzez wprowadzenie konta 280 do rozliczen oraz kont do
ksiegowania podatku VAT

8. Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych do
uaktualnienia zakreséw obowigzkéw pracownikom , ktérym powierzono
realizacje zadan dotyczacych rozliczania podatku VAT .

9. Wykaz os6b odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji i sporzadzania
czastkowych deklaracji VAT-7 z jednostek organizacyjnych kierownicy
jednostek przedtozg do Dziatu Finansowego Urzedu Gminy i Miasta
Drzewica do dnia 10.01.2017

10.Zobowigzuje sie Kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz oséb
odpowiedzialnych do przestrzegania postanowien niniejszej instrukgiji.

mgr Jatusz Reszelewski




