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BURMISTRZ DZIERZGONIA

PIac WolnoSci 1
B2-44ODziemgoft

ZARZ,{DZENIE NR 477120 1 6
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 30listopada 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczefr podatku od towar6w i uslug przez Gming
Dzierzgoir.

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gmimym (tekst
jednolity Dz.rJ. z 2016 r. poz. 446) onz art. 3 ustawy z dnia 05 wrzeSnia 2016 roku o
szczeg6lnych zasadach rozliczeft podatku od towar6w uslug oraz dokony'rvania zwrotu
Srodk6w publicznych przeznaczonych na reahzacjg projekt6w finansowanych z udzialem
$rodk6w pochodzqcych z budZetu Unii Europejskiej lub od paistw czlonl<owskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorz4du terytorialnego (
Dz.IJ. 22016 roku poz. 7454) znz4lza sig, co nastgpuje:

$ 1 . 1 . Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Dzierzgori wprowadza skonsolidowane
rozliczenra z tytulu podatku od towar6w i uslug obejmuj4ce czynnodci prowadzone przez
jednostki organizacyj ne Gminy Dzierzgoti.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgofi stanowi zaL4cznik nr 1 do
niniej sze go zan z4dzenia.
3. Dyrektor6w jednostek organizacyjnych Gminy Dzietzgofi wymienionych w
zat4czntkt nr 1 zobowi4zuje sig do przestrzegania przepis6w ustawy o podatku od towar6w i
uslug oraz rozporzqdzehwykonawczych do tej ustawy.

$ 2. 1. Dyrektor6w jednostek orgarizacyjnych Gminy Dzietzgoh zobowiTuje sig do:
1) poslugiwania sig numerem NIP Gminy Dzierz goft ptzy czynnoSciach prawnych,
2) prowadzenia rozliczef. z tytulu podatku od towar6w i uslug zwi4zanych dzialalnoSci4

prowadzon4 przez te jednostki,
3) prowadzenia cz4stkowych ewidencji sprzedaly i ewidencji zakup6w ( rejestr6w VAT)

za poszczeg6lne miesi4ce, w kt6rych bgd4 ujmowane czynno6ci wykonywane przez te
jednostki oraz wartoSi towar6w i uslug naby.rvanych przez te jednostki w rvti4zkrt z
prowadzon4 prze z nie dziatalno$ci4,

4) sporz4dzaria tzw. ,, cz4stkowych" deklaracji dla podatku od towar6w i uslug
dotycz4cych prowadzonej dzialalnoSci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Dzierugoi do prowadzenia
centralizacji rozlicz.eh z t54ulu podatku od towar6w i uslug sporz4dzone zostaly procedury
rozliczeri tytulu podatku od towar6w i uslug dla czynnoSci dokonywanych przez jednostki

zawule w zal4czniku rn 2
$ 3. Dyrektor6w jednostek organizacyjnych Gminy Dnerzgoh zobowi4zuje sig do:

I) v,rynaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidlowoSi rozliczeri podatku od towar6w i
uslug w j ednostc e i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego,

2) dostosowanie polityki rachunkowoSci jednostki do niniejszego zarz4dzenia.

$ 4. Wykonanie zarz4dzenia powierza siE skarbnikowi Dzierzgonia i Dyrektorom jednostek

organizacyjnych Gminy Dzierzgofi .

$ 5. Zuz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia.



Zal4cmik w I
do Zarz4dzenia nr 47712016
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 30 listoPada 2016 roku

Wvkaz iednostek organizacyjnych G*hy - Dzierzgo.i objqtych skonsolidowan)'m

roiliczeniim podatku od towar6w i uslug i symbol leclnostKI

( sYmbol)

szkola Podstawowa im. Tysi4clecia Parlstwa Polskiego, ul' Krzywa l7 ' 82-440

Dzierzgof (SPL)

Gimnazjum im. Jana Pawla II, ul' Zawadzkiego 38a' 82-440 Dzierzgori (SP2)

Szkola Podstawowa w Bruku, Bruk 1, 82-440 Dzierzgof (SP3)

Szkola podstawowa im. Swigtego Wojciecha w B4garcie, B4gart l' &2'440

Dzierzgori( SP4)
rtai.:rt?oS)"a"( Pomocy Spolecznej, Plac Wolno3ci l'82-44}Dzierzgofr (MOPS)

Tgczowe Przedszkole w Dzierzgoniu, ul' Slowackiego 4'82'440 Dzierzgori (PPl)

1.

2.

3 .

4.

5.

6.

BNIK

Redlin Damafiska



I
ZaI4cnikw2
do Zarz4dzenia nr 477/2016
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 30listopada 2016 roku

Procedury rozhczef z tytulu podatku od towar6w i uslug dla cz),:rnoSci dokonywanych przez
j ednostki organizacyjne Gminy Dzierzgori

I. Zakres obowi4zk6w i odpowiedzialnodci

1. Jednostki organizacyjne dokonui4 aneksowania zawartych wczesniej przez siebie
um6w.
2. Aneks zawiera zmiang strony umowy. Stron4 umowy jest:

Gmina Dzierzgori
Plac Wolno6ci 1
82-440 Dzterzgo{t
NIP 579-206-97-01
w imieniu kt6rej dziala . . . . . . . . . . . .

( imig i nazwisko)

dy'rektor szkoly / pr ze dszkola/ mops
( nazwa i adres)

na podstawie peinomocnictwa nr . . .... .. .z dnia

3. W przypadku gdy zawarte umowy nie oke51aj4 kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu
naleimej kwoty podatku od towar6w i uslug do ceny netto, to w aneksach do um6w nale2y
taki zapis zamieScid. W przypadki braku mo2liwoSci takiego zapisu, naleiny podatek od
towar6w i uslug naleZy obliczad w ,,stu".

4. Nowe umowy od dnia 01 stycznia 2017 roku zawiera sig w imieniu Gminy Dzierzgori
oraz okreSla sig ceny netto /brutto.

5. Od 1 stycznia 2017 r. calo(ciowego rozliczenia podatku od towar6w i uslug VAT z
Urzgdem Skarbowym dokonuje Gmina Dzierzgof.

6. Jednostki bud2etowe bgd4 przygotowywaly deklaracje VAT cz4stkowe, prowadzily
cz4stkowe rejestry zakupu, sprzeda:2y VAT wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnyrn (JpK),
wystawialy faktury VAT oraz przekazywaly do Urzgdu wszelkie informacje zwi4zane z
rozliczaniem podatku VAT.

7. Kierownicy jednostek budzetowych ponosz4 odpowiedzialno(;(, za lzetelnold oraz
zupelnodi danych przekazl'lvanych w deklaracjach cz4stkowych, rejestrach cz4stkowych
oraz zawatlych w innych informacjach przekazywanych w zwiryku z rozliczamem
podatku VAT.

8. W przypadku posiadania kas fiskalnych zobowi4zuje sig Kierownik6w jednostek do
poprawno6ci drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach kas fiskalnych
generowanych przez te kasy. W jednostkach nie posiadaj4cych kas fiskalnych Kierownicy
tych jednostek dokonuj4 analizy ptzepis6w prawnych w zakresie ewentualnego
obowi4zku zainstalowania kas rejestruj4cych. Informacje w tym zakres ie na\e2y
ptzekazat do Referatu Finansowego.

9. Wszelkie rozliczenia dokonpvane pomigdzy Gminq Dzierzgori a jednostkami
budZetowymi oraz pomigdzy samymi jednostkami Gminy Dzierzgof, bgd4 real izowane na



podstawie noty rozliczeniowei ( ksiggowei) i nie nale2y ich ujmowai w ewidenciach
spueduly ani w deklaracjach cz4stkowych. po centraliz acji' rozriczenia ;";-#r"podatku VAT stanowii bgd4.rozliczenia wewngtrzne podatnika i nie wplywai4 n;rk;,
oraz wysokos6 podatku vAT. Nie dotyczy to_jednak odplatnych swiadczeri, j"-z"ii ,t.""qtransakcji bgdzie inna jednostka samorz4du terytorialnego ( inna gmina, powiar,
wojew6dztwo ), w6wczas tak4 transakcjg dokonuje sig faktur4 VAT. 

-

Faktury

. lfury sprzedaZy wystawiane w imieniu Gminy Dzierzgo f musz4 za'/rerac wszystkie
niezbgdne elementy okreslone ustaw4 o podadlu od towar6w i uslug vAT oraznastgpuj4ce dane identyfi kacyjne:

1 .

Sprzedawca: Gmina Dzierzgori, plac WolnoSc I I, g2-440 Dzierzsoh
NIP s79_206_97_01

Wystawca: nazwa i adres jednostki budZetowej

2' Faktury wystawiane przez jednostki powinny by6 numerowane chronologrcznie,
odrgbnie dla kazdego. roku kalendarzowego 

'i 
jednostki wg schematu, numer

faktury/symbol jednostki/miesi4chok ( syrnbol jednosiki okredlony l"ert .," ,urf"^it * z
do niniejszego zan4dzenia). odrgbna numeracja powirura byi piowadzonu au rui.t*
koryguj4cych.

3. Faktury zakupu musz4 zawiera(, elementy okreilone w ustawie o podatku od towarow
i usiug VAT oraz nastgpuj4ce dane identyfikacyjne nabywcy:

Nabywca: Gmina Dzierzgori, plac WolnoSci l, g2_440 Dzierzsoil
NIP 579_206_97_01

Odbiorca: nazwa i adres jednostki budzetowej

4. _ Faktury dotycz4ce 
TkupgT i uslug powinny byi stemplowane dat4 ich otrzymama,

gdy2 prawo do obnizenia podatku vAT naleZnego o kwotg podatku nariczonego powstale
za okres, w kt6rym powstal obowigek podatkowy, nie wczesniej niz w roZhizenfu za
okres, w kt6rym podatnik otrzymaL faktwg

5. Faktury zakupu powinny posiadai opis sporzqdzo ny przez osobE merytorycznre
odpowiedzialn4 za dokonan4 transakcjg, kt6ry wskazuje cer iokonanego' *yai*u or*,jak4 czynno3ci4 podatkow4 zakup jest mi4zany:

- tylko z czynnoSciami opodatkowanymi,
- tylko z czyrnodciami nieopodatkowanvmi
- tylko z czynnoSciami zwoinionymi
- w czgSci z czynno3ciami opodatkowanymi.

III. Czynno3ci procedury scentralizowanych rozliczef podatku VAT.

I ' Jednostki budzetowe zo-b:wi}zarrc s4 prowadzii dla cer6w prawidrowego
sporz4dzenia cz4stkowych deklaracji vAT -7 ewidencjg sprzeda2y towar6w i ustug (
rejestr sprzedazy) oraz ewidencjE zakup6w i uslug ( rejestr zakup6w).

L



3.

A

5.

Ewidencja sprzedt2y sporz4dzona jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur
VAT, miesigcmych raport6w z kas fiskalnych lub zestawieri typu np. zestawiei
kwitariuszy wydalych obiad6w na stol6wce szkolnej itp.

Ewidencjg zakup6w towar6w i uslug sporz4dza sig na podstawie otrzymanych faktur
tylko tych, kt6re daj4 jednostce prawo do odliczenia podatku VAT( pelnego lub
czgdciowego).

Jednostki sporz4dzaj4 cz4stkowe deklaracje VAT-7 ( wg aktualnie obowi4zuj4cego
wzoru deklaracji VAT-7) na podstawie danych wynikaj 4cych ze sporz4dzonych przez
jednostkg rejestr6w sprzeda'Zy i zakup6w.

Kwoty w deklaracji VAT-7 ujmowane powinny by6 w zlotych i groszach tj. bez
zaokr4glef.

Obowipuje sporz4dzanie deklaracji cz4stkowych VAT-7 zerowych.
Podmiotem, do kt6rego adresowana jest deklaracja cz4stkowa VAT-7 jest Gmina

Dziengoq a dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporz4dzaj4cej deklaracje.
W cz4stkowej ewidencji sprzedat2y oraz deklaracji dla podatku od towar6w i uslug

VAT jednostki wykamj4 kwoty naleZne, dla kt6rych obowipek podatkowy powstal w
danym miesi4cu.

Zgodnie z ustawA o podatku od towar6w i uslug obowipek podatkowy przypada:
1) w dacie Swiadczenia ( uslug kszalcenia i wychowania, opieki spoiecznej, uslug

stol6wkowych , wstgpu na halg sportow4),
2) w dacie wystawienia faktury, nie p6iniej niz w dacie uplywu terminu ( uslugi najmu,

dziefia'wy i podobne, dostawy medi6w: wody, energii elektrycmej, cieplnej, gazu,
Intemetu, uslug telefonicznych, odbioru Sciek6w),

3) w dacie sptzedu2y b4d2 nabycia towar6w obj gtych ,, odwrotnym obciEZeniem" (
dotyczy zbycia np. makulatury, zlomu, ztt?ytego sprzgtu elektronicznego) lub nabycia
( np. pr9t6w, blachy czy laptop6w).

10. Cz4stkowe deklaracje VAT-7 i cz4stkowe ewidencje (rejestry wraz z IPK)
sporz4dzone przez jednostki po podpisaniu przez Kierownika jednostki oraz Gl6wnego
ksiggowego nalezy dostarczy,e do Referatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w
Dzierzgoniu do 15-go dnia miesi4ca nastgpuj4cego po miesi4cu, za kt6ry sporz4dzono
deklaracje. Je2eli dzieri ten przypada na dzieri wolny od pracy to nalezy dokumenty
przekaza1 w ostatnim dniu roboczym poprzedzaj4cym ten dzieri. Przekazanie
czqstkowych deklaracji YAT-7 oraz ewidencji nastgpuje w wersji papierowej oraz
elektronicznej na adres: jolanta.gregorkiewicz@dzierzgon.pl.

11. Po otrzymaniu cz4stkowych ewidencji i deklaracji VAT Gmina Dzierzgoh sporz4dzi
zbiorcze ewidencje sprzedu2y i zakupu, na podstawie kt6rych sporz4dzi jedn4
skonsolidowan4 deklaracjg VAT, kt6ra zostanie przeslana do Urzgdu Skarbowego do 25
dnia nastgpujqcego po m iesiqcu rozl iczeniowym.

12. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoSci w sporz4dzonych cz4stkowych
deklaracjach VAT lub zaistnienia innej okolicznoSci skutkuj4cej koniecznoSci4 dokonania
korekty deklaracji nalezy niez:wlocznie zglosid to do Referatu Finansowego Urzgdu
Miejskiego w Dzierzgoniu oraz sporz4Azi6 niezbgdne korekty cz4stkowych ewidencji i
deklaracji VAT.

13. Jednostki organizacyjne kwotg podatku VAT naleinego podlegaj4cego wplacie do
UrzEdu Skarbowego w wysoko5ci wynikaj4cej z dekluacji cz4stkowej zobovi4zane s4
przekazywat na rachunek bankowy Gminy Dzierzgori o numerze 26 8310 0002 0000
0127 2000 0010 w terminie do 15 dnia miesiqca nastgpuj4cego po miesi4cu
rozliczeniowym.

6 .
7 .

9 .

I
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14. Referaty Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu dokonuj4cy zakup6w i sprzedaZy stosuj4
procedury rczliczeh podatku od towar6w i uslug wedlug ustalonych procedur w
niniejszym Zatz4dzeniu, z tym, 2e faktury sprzedazy i zakupu zawieral4 dane na
dotychczasowych zasadach:
Gmina Dzierzgori, Plac WolnoSci 1, 82-440 Dzierzgoft
NrP 579-206-97-01

symbol (UM)

Specyfika i dzialalnoSd wystgpuj4ca w j ednostkach oSwiatowych i opiece spolecznej

1. Przyktady dzialalnoSci
DzialainoSi niepodlegaj4ca
ooodatkowaniu VAT

DzialalnoSi zwolniona z
VAT

DzialalnoSi ooodatkowana

pobieranie przez
dzieci i mlodzieZ nauki w
szkolach

pobyt
przedszkolach w ramach
podstawy programowej

pob)4
przedszkolu ponad
podstawg programow4 (
pob1t, za kt6ry pobierana
jest oplata)- na podstawie
art. 43 ust.l pkt. 24
ustawy o VAT,

Zywienie dzieci w
przedszkolach i szkolach
- na podstawie art. 43
ust. I pkt. 30 ustawy o
VAT,

sprzeda? posilk6w
personelowi
pedagogicznemu - na
podstawie art. 43 ust.I
pkt.30 ustawy o VAT,

organizowanie w
szkolach zaj96
dodatkowych dla
uczni6w - na podstawie
art.43 ust. I pkt. 24
ustawy o VAT,

wydawanie
duplikat6w Swiadectw i
legitymacji szkolnych -
na podstawie art. 43 ust.l
pkt. 26 ustawy o VAT,

wynajem na cele
mieszkaniowe - na
podstawie art. 43 ust.1
pkt. 36 ustawy o VAT,

odplatnoSci-uslugi
pomocy spolecznej - na
podstawie art. 43 ust. I
pkt. 22 ustawy o VAT

Zywienie personelu
administracyjnego i
obslugi (8%),

najem pomieszczeri i
umowy o podobnym
chNaktene Q3o/o),

media, w tym
(refakturowanie) wedlug
wlaSciwych stawek,

wynajem sali
gimnastycznej (8%).



2.

3.

W przypadku dokonywania sptzeda?y na rzecz os6b fizyczrych nieprowadz4cych
dzialalnoici gospodarczej i gdy nie zgloszono Z4dania wystawienia faktury, aby
prawidlowo uj4i w rejestrze osi4gnigtq sprzeda2, nalezy wystawii dokument
wewngtrzny. Moze to by6 wewngtrzna faktura.
W jednostkach odwiatowych faktury wewngtrune nale2y wystawiad w nastgpuj4cych
przypadkach:

1) OdptatnoSd zapoblt dzieci w przedszkolu,
2) OdplatnoSd za Zywienie dzieci w przedszkolu lub szkole,
3) Sprzeda2 posilk6w pracownikom pedagogicznl,rn i niepedagogicznym,
4) odplatno3i za duplikaty legitymacji i Swiadectw,
5) inna sprzedaZ na rzeaz os6b fizycznych nieprowadz4cych dzialalnoSci

gospodarczej.
Faktury wewngtrzne wystawia sig zar6wno na wplaty otrzymywane got6wk4, jak i
wpll"waj4ce bezpoSrednio na rachunek bankowy jednostki o(wiatowej.
Faktury sprzedazy ze stawkami podatku VAT (zw, 8%) innej niZ podstawowa musz4
zawierad podstawQ prawn4.
Faktury dokumentuj 4ce dokonanie dostawy towar6w lub wykonanie uslugi od dnia
centralizacji, kt6re nieprawidlowo zostan4 wystawione na jednostki organizacyjne
JST, powinny zosta6 skorygowane w tym zakresie not4 koryguj4c4.
Jednostki otganizacyjne zoboviqzane s4 ujmowai w ksiggach rachunkowych
jednostki faktry oraz faktury koryguj4ce, duplikaty oraz pozostal4 dokumentacjg w
zakresie Y AT onz ouechowvwad w siedzibie iednostki.

Ewidencja ksiggowa podatku VAT.

Podatek naliczony w fakturach zakupu podlegaj4cy odliczeniu ujmowany j est pod dat4
oplacenia faktury zakupu j ako wydatek w para gtafre 4530 .
Wplywy podatku naleinego w kwocie wyrikaj4cej z faktury sprzedtzy zaliczane s4 do
paragrafu dochod6w, dotycz4cy sprzedanej uslugi lub towaru np. 0750, 0830.
Podatek VAT wykazany w fakturach otrzymanych od dostawc6w i wykonawc6w,
niepodlegaj4cy odliczeniu od podatku naleinego, jest zaliczany do tego paragrafu
klasyfikacji budzetowej, do kt6rego jest zaliczany wydatek lub koszt zakupu uslugi,
materialu lub drodka hwalego.
Przelew podatku nale2nego od sprzedazy pomniejsza \ plywy paragrafu dochod6w, w
kt6rym sklasyfikowana zostala naleinoSi z tltulu sprzedaL2y.

Do ewidencji podatku VAT od 01 stycznia 2017 roku wprowadza sig w jednostkach
organizacyjnych i Urzpdzie Miejskim konto 220 - Rozliczenie podatku VAT, z
analityk4:

- 220-l Podatek VAT nale2ny w danym miesi4cu,
- 220-2 Podatek VAT naliczony w danym miesi4cu,
- 220-3 Podatek VAT naliczony w danym miesiqcu od drodk6w trwalych,
- 220-4 Podatek VAT naliczony do rozliczenia w nastgpnym okresie.

Z dniem 01 stycznia 2017 roku Kierownicy jednostek organizacyjnych dostosowuj4
politykg rachunkowoSci.

4.

5.

6 .
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4 .



T Salda kont analitycznych na dzieri koricz4cy okres sprawozdawczy ( miesi4c) musz4byi zgodne z prowadzonymi rejeshami sprzedaL2y i zakup6w.

8. Przyklady ewidencj i VAT:

1) Faktury zakupu - (VAT podlegaj4cy odliczeniu):
- 401/402 / 201

220/
* Przelew faktury
* 201/130 w klasyfikacji budzetowej

130 VAT paragraf4530

2) Faktury zakupu - (VAT niepodlegaj4cy odliczeniu):
- 40r/402 / 20r

- Przelew faktury
- 201/130 w klasyfikacji bud,etowei ( wlasciwy dla zakupu usrugi lub towaru)

3) Faktury sprzedazy

- 221 / 700,720,760 netto
221 / 220 VATnaleZny

- ZapLata faktwy
* 130/221w klasyfikacji budzetowej ( wladciwy dla dochod6w)

4) PK- przeksiggowa"nie na podstawie deklaracji VAT wraz z rejestrami zakupu i
sptzedz2y

- 
_ ̂  ̂ y czg6ci odpowiadaj4cej VAT podlegaj4cemu odliczeniu podatku naliczonego
1 30wt 30-D, zapis rechniczny ujemny 1 3dW1 30W, 1 30D/i 3b D, 220 _t /220-2- przelew VAT na rachunek gminy Dziengoi:. 220-r/r30D, zapis techniczny
ujemny 130D/130D


