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BURMISTRZ DZIERZGONIA
Plac Wolnoéci 1
82-440 Dzierzgon
ZARZADZENIE NR 477/2016
BURMISTRZA DZIERZGONIA
~ z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gming
Dzierzgon.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 3 ustawy z dnia 05 wrze$nia 2016 roku o
szezegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (
Dz. U. z 2016 roku poz. 1454) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Dzierzgon wprowadza skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ushig obejmujgce czynnosci prowadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Dzierzgon.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
3. Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgofi wymienionych w

zalaczniku nr 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towaréw i

ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

§ 2. 1. Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgof zobowigzuje si¢ do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Dzierzgon przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczefi z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki,

3) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow ( rejestrow VAT)
za poszczegolne miesiace, w ktorych bgdg ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki oraz warto$¢ towar6w i ustug nabywanych przez te jednostki w zwiazku z
prowadzong przez nie dziatalnoscia,

4) sporzadzania tzw. ,, czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug sporzadzone zostaty procedury
rozliczen tytuhu podatku od towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez jednostki
zawarte w zataczniku nr 2

§ 3. Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon zobowigzuje sig do:

1) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i
ushug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego,

2) dostosowanie polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Dzierzgonia i Dyrektorom jednostek

organizacyjnych Gminy Dzierzgon.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 477/2016
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 30 listopada 2016 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych ~Gminy Dzierzgon objetych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towar6éw i ustug i symbol jednostki

( symbol)

 §zkola Podstawowa im. Tysiaclecia Panstwa Polskiego, ul. Krzywa 17, 82-440

Dzierzgon (SP1)

Gimnazjum im. Jana Pawta II, ul. Zawadzkiego 38a, 82-440 Dzierzgon (SP2)

Szkota Podstawowa w Bruku, Bruk 1, 82-440 Dzierzgon (SP3)

Szkola Podstawowa 1m. Swictego Wojciecha w Bagarcie, Bagart 1, 82-440
Dzierzgon( SP4)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon (MOPS)

Teczowe Przedszkole w Dzierzgoniu, ul. Stowackiego 4, 82-440 Dzierzgon (PP1)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 477/2016
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 30 listopada 2016 roku

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towar6éw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Dzierzgon

L.

1

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

Jednostki organizacyjne dokonuja aneksowania zawartych wczesniej przez siebie

umow.

2

Aneks zawiera zmiang strony umowy. Strong umowy jest:
Gmina Dzierzgon
Plac Wolnoéci 1
82-440 Dzierzgon
NIP 579-206-97-01

wamicnit Jtoresdzioha . . oalinn. dbams i s
( imig i nazwisko)

dyrekior szkoly/ przedszkalal MOPS .. iimin s it ik sris s aom

na podstawie pelnomocnictwanr ......... ZOARIB oo i

W przypadku gdy zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu
naleznej kwoty podatku od towar6w i ustug do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy
taki zapis zamiesci¢. W przypadki braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od
towarow i ushug nalezy oblicza¢ w ,,stu”.

Nowe umowy od dnia 01 stycznia 2017 roku zawiera si¢ w imieniu Gminy Dzierzgon
oraz okresla si¢ ceny netto /brutto.

Od 1 stycznia 2017 r. caloSciowego rozliczenia podatku od towaréw i uslug VAT z
Urzedem Skarbowym dokonuje Gmina Dzierzgon.

Jednostki budzetowe beda przygotowywaty deklaracje VAT czgstkowe, prowadzily
czastkowe rejestry zakupu, sprzedazy VAT wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnym (JPK),
wystawiaty faktury VAT oraz przekazywaly do Urzedu wszelkie informacje zwiazane z
rozliczaniem podatku VAT.

Kierownicy jednostek budzetowych ponoszg odpowiedzialnos$é za rzetelno$é¢ oraz
zupetnos¢ danych przekazywanych w deklaracjach czastkowych, rejestrach czastkowych
oraz zawartych w innych informacjach przekazywanych w zwiazku z rozliczaniem
podatku VAT.

W przypadku posiadania kas fiskalnych zobowiazuje sie Kierownikéw jednostek do
poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach kas fiskalnych
generowanych przez te kasy. W jednostkach nie posiadajacych kas fiskalnych Kierownicy
tych  jednostek dokonujg analizy przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym =zakresie nalezy
przekaza¢ do Referatu Finansowego.

Wszelkie rozliczenia dokonywane pomiedzy Gming Dzierzgon a jednostkami
budzetowymi oraz pomiedzy samymi jednostkami Gminy Dzierzgon, beda realizowane na



podstawie noty rozliczeniowej ( ksiggowej) i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy ani w deklaracjach czastkowych. Po centralizacji rozliczenia na gruncie
podatku VAT stanowié¢ beda rozliczenia wewngtrzne podatnika i nie wptywaja na zakres
oraz wysokos¢ podatku VAT. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jezeli strong
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat,
wojewodztwo ), wowczas takg transakcje dokonuje si¢ fakturg VAT,

il; Faktury

L, Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Dzierzgon muszg zawiera¢ wszystkie
niezbedne elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug VAT oraz
nastepujgce dane identyfikacyjne:

Sprzedawca: Gmina Dzierzgon, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon
NIP 579-206-97-01

Wystawca: nazwa i adres jednostki budzetowe;j

2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego 1 jednostki wg schematu: numer
faktury/symbol jednostki/miesige/rok ( symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia). Odrebna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur

korygujacych.

3 Faktury zakupu musza zawieraé elementy okreslone w ustawie o podatku od towarow
1 ustug VAT oraz nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy:

Nabywca: Gmina Dzierzgon, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon
NIP 579-206-97-01

Odbiorca: nazwa i adres jednostki budzetowej

4, Faktury dotyczace zakupow i ustug powinny by¢é stemplowane datg ich otrzymania,
gdyz prawo do obnizenia podatku VAT naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
za okres, w ktérym powstal obowiazek podatkowy, nie wczesniej niz w rozliczeniu za
okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

5; Faktury zakupu powinny posiadaé opis sporzadzony przez osobe merytorycznie
odpowiedzialna za dokonang transakcje, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z
jakg czynnoscia podatkowa zakup jest Zwigzany:

- tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

- tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi

- tylko z czynno$ciami zwolnionymi

- W czgscei z czynnosciami opodatkowanymi.

[IL. Czynnosci procedury scentralizowanych rozliczen podatku VAT.
1. Jednostki budzetowe zobowigzane sg prowadzi¢ dla celéw prawidlowego

sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT -7 ewidencj¢ sprzedazy towaréw i ustug (
rejestr sprzedazy) oraz ewidencje zakupow i ustug ( rejestr zakupow).




10.
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Ewidencja sprzedazy sporzadzona jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur
VAT, miesigcznych raportéw z kas fiskalnych lub zestawien typu np. zestawien
kwitariuszy wydanych obiadéw na stotoéwce szkolnej itp.

Ewidencje zakupow towarow 1 ustug sporzadza si¢ na podstawie otrzymanych faktur
tylko tych, ktore daja jednostce prawo do odliczenia podatku VAT( pelnego Iub
czesciowego).

Jednostki sporzadzaja czastkowe deklaracje VAT-7 ( wg aktualnie obowigzujacego
wzoru deklaracji VAT-7) na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez
jednostke rejestrow sprzedazy i zakupow.

Kwoty w deklaracji VAT-7 ujmowane powinny by¢ w zlotych i groszach tj. bez
zaokraglen.

Obowigzuje sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT-7 zerowych.

Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja czgstkowa VAT-7 jest Gmina
Dzierzgon, a dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

W czgstkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
VAT jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy powstal w
danym miesiacu.

Zgodnie z ustawg o podatku od towardéw i ustug obowigzek podatkowy przypada:

1) w dacie $wiadczenia ( ustug ksztatcenia 1 wychowania, opieki spotecznej, ustug
stotéwkowych , wstepu na halg sportowa),

2) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu ( ustugi najmu,
dzierzawy i podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
Internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekéw),

3) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych ,, odwrotnym obciazeniem” (
dotyczy zbycia np. makulatury, zlomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia
( np. pretow, blachy czy laptopow).

Czastkowe deklaracje VAT-7 i czgstkowe ewidencje (rejestry wraz z JPK)
sporzadzone przez jednostki po podpisaniu przez Kierownika jednostki oraz Gléwnego
ksiggowego nalezy dostarczyé do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w
Dzierzgoniu do 15-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, za ktéry sporzadzono
deklaracje. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy to nalezy dokumenty
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien. Przekazanie
czastkowych deklaracji VAT-7 oraz ewidencji nastgpuje w wersji papierowej oraz
elektronicznej na adres: jolanta.gregorkiewicz@dzierzgon.pl.

Po otrzymaniu czastkowych ewidencji 1 deklaracji VAT Gmina Dzierzgon sporzadzi
zbiorcze ewidencje sprzedazy 1 zakupu, na podstawie ktérych sporzadzi jedna
skonsolidowang deklaracje VAT, ktdéra zostanie przestana do Urzedu Skarbowego do 25
dnia nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonych czastkowych
deklaracjach VAT lub zaistnienia innej okolicznosci skutkujgcej koniecznoscig dokonania
korekty deklaracji nalezy niezwlocznie zglosi¢ to do Referatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i
deklaracji VAT.

Jednostki organizacyjne kwote podatku VAT naleznego podlegajacego wplacie do
Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej zobowigzane sa
przekazywaé na rachunek bankowy Gminy Dzierzgon o numerze 26 8310 0002 0000
0127 2000 0010 w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.



14.  Referaty Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu dokonujacy zakupéw i sprzedazy stosuja
procedury rozliczen podatku od towaréow i ustug wedtug ustalonych procedur w
niniejszym Zarzadzeniu, z tym, ze faktury sprzedazy i zakupu zawieraja dane na
dotychczasowych zasadach:

Gmina Dzierzgon, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon symbol (UM)
NIP 579-206-97-01

V. Specyfika i dzialalno$¢ wystepujaca w jednostkach oswiatowych i opiece spolecznej
1. Przykiady dziatalnosci

Dziatalno$¢ niepodlegajgca | Dzialalno§¢ zwolniona =z | Dziatalno$¢ opodatkowana

opodatkowaniu VAT VAT

— pobieranie przez | — pobyt  dzieci w |- zywienie  personelu
dzieci i mtodziez nauki w przedszkolu ponad administracyjnego i
szkotach podstawe programowa ( obstugi (8%),

- pobyt  dzieci w pobyt, za ktory pobierana | — najem pomieszczen i
przedszkolach w ramach jest optata)- na podstawie umowy o podobnym
podstawy programowej art. 43 wustl pkt 24 charakterze (23%),

ustawy o VAT, = media, w tym
- zywienie dzieci w (refakturowanie) wedtug

przedszkolach i szkotach
— na podstawie art. 43
ust. 1 pkt. 30 ustawy o
VAT,

- sprzedaz  positkéw
personelowi
pedagogicznemu — na
podstawie art. 43 ust.l
pkt.30 ustawy o VAT,

- organizowanie w
szkotach zajec
dodatkowych dla
ucznidw — na podstawie
art.43 wust. 1 pkt. 24
ustawy o VAT,

- wydawanie

duplikatow swiadectw i
legitymacji szkolnych —
na podstawie art. 43 ust.1
pkt. 26 ustawy o VAT,

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

- odptatnosci-ustugi
pomocy spolecznej — na
podstawie art. 43 ust. 1
pkt. 22 ustawy o VAT

wlasciwych stawek,
- wynajem
gimnastycznej (8%).

sali




hJ

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej i gdy nie zgloszono zadania wystawienia faktury, aby
prawidlowo uja¢ w rejestrze osiggnieta sprzedaz, nalezy wystawi¢ dokument
wewnetrzny. Moze to by¢ wewnetrzna faktura.
W jednostkach oswiatowych faktury wewnetrzne nalezy wystawiaé w nastepujacych
przypadkach:

1) Odplatnos¢ za pobyt dzieci w przedszkolu,

2) Odplatnos¢ za zywienie dzieci w przedszkolu lub szkole,

3) Sprzedaz positkéw pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym,

4) odptatno$¢ za duplikaty legitymacji i swiadectw,

5) inna sprzedaz na rzecz osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarcze;j.

Faktury wewngtrzne wystawia si¢ zarowno na wplaty otrzymywane gotowka, jak i
wplywajace bezposrednio na rachunek bankowy jednostki oswiatowe;j.

. Faktury sprzedazy ze stawkami podatku VAT (zw, 8%) innej niz podstawowa musza

zawiera¢ podstawe prawnag.

Faktury dokumentujace dokonanie dostawy towardéw lub wykonanie ustugi od dnia
centralizacji, ktore nieprawidlowo zostang wystawione na jednostki organizacyjne
JST, powinny zosta¢ skorygowane w tym zakresie notg korygujaca.

Jednostki organizacyjne zobowigzane s ujmowaé w ksiegach rachunkowych
jednostki faktury oraz faktury korygujace, duplikaty oraz pozostala dokumentacje w
zakresie VAT oraz przechowywaé w siedzibie jednostki.

Ewidencja ksiggowa podatku VAT.

. Podatek naliczony w fakturach zakupu podlegajacy odliczeniu ujmowany jest pod datg

oplacenia faktury zakupu jako wydatek w paragrafie 4530.
Wplywy podatku naleznego w kwocie wynikajacej z faktury sprzedazy zaliczane sg do
paragrafu dochodéw, dotyczacy sprzedanej ustugi lub towaru np. 0750, 0830.

. Podatek VAT wykazany w fakturach otrzymanych od dostawcow i wykonawcow,

niepodlegajacy odliczeniu od podatku naleznego, jest zaliczany do tego paragrafu
klasyfikacji budzetowej, do ktérego jest zaliczany wydatek lub koszt zakupu ustugi,
materiatu lub $rodka trwatego.

Przelew podatku naleznego od sprzedazy pomniejsza wptywy paragrafu dochodow, w
ktérym sklasyfikowana zostala nalezno$é z tytulu sprzedazy.

Do ewidencji podatku VAT od 01 stycznia 2017 roku wprowadza sie w jednostkach
organizacyjnych i Urzedzie Miejskim konto 220 — Rozliczenie podatku VAT, z
analityka:

— 220-1 Podatek VAT nalezny w danym miesigcu,

— 220-2 Podatek VAT naliczony w danym miesigcu,

— 220-3 Podatek VAT naliczony w danym miesigcu od srodkow trwatych,

— 220-4 Podatek VAT naliczony do rozliczenia w nastgpnym okresie.
Z dniem 01 stycznia 2017 roku Kierownicy jednostek organizacyjnych dostosowuja
polityke rachunkowosci.




7. Salda kont analitycznych na dzien konczacy okres sprawozdawczy ( miesigc) musza
by¢ zgodne z prowadzonymi rejestrami sprzedazy i zakupéw.

8. Przyklady ewidencji VAT:

1) Faktury zakupu — (VAT podlegajacy odliczeniu):
- 401/402 / 201
220/
— Przelew faktury
- 201/130 w klasyfikacji budzetowej
130 VAT paragraf 4530

2) Faktury zakupu — (VAT niepodlegajacy odliczeniu):
— 401/402 / 201

- Przelew faktury
— 201/130 w klasyfikacji budzetowej ( wiadciwy dla zakupu ustugi lub towaru)

3) Faktury sprzedazy

- 200 =1 700,720,760 netto
221/ 220 VAT nalezny
- Zaplata faktury
- 130/221 w klasyfikacji budzetowej ( wiasciwy dla dochodéw)

4) PK- przeksiggowanie na podstawie deklaracji VAT wraz z rejestrami zakupu i
sprzedazy

- W czesci odpowiadajgcej VAT podlegajacemu odliczeniu podatku naliczonego
130W/130-D, zapis techniczny ujemny 130W/130W, 130D/130D, 220-1/220-2

- przelew VAT na rachunek gminy Dzierzgon 220-1/130D, zapis techniczny
ujemny 130D/130D

SKARBNIK

ﬂ?ﬁ,;ﬁ?yc Halirg Redlin




