Zarzadzenie Nr 130/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 22 listopada 2016r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Daleszyce i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22016 1.,
poz. 446) oraz w zwiagzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesénia
2015r. w sprawie C-276/14 zarzgdzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie
Daleszyce 1 jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki organizacyjne (nazwa
pelna jednostki — nazwa skrocona jednostki):

1. Urzad Miasta i Gminy Daleszyce - UMIG
2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Daleszycach - MGOPS
3. Miejsko-Gminny Zlobek w Daleszycach -MGZ

4. Gimnazjum im. Jana Pawla II w Daleszycach -GD

5. Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Daleszycach - ZSP

6.Zespdt Szkél Ogélnoksztatcacych im. Armii Krajowej Ziemi Swictokrzyskiej
w  Sukowie - ZSOS

7. Szkota Podstawowa im. Gen. Tadeusza Buka w Mdjczy - SPM

8. Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Niestachowie -SPN

§3
Kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialnosé za rzetelnosé oraz zupelnos¢ danych
przekazywanych w deklaracjach czastkowych, rejestrach czastkowych, informacjach
dodatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach.

§4
1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do nastepujgcych czynnosci:
1) dokonania przegladu 1 weryfikacji dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréow
i ustug (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem
VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw 1 ustug.
2) poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia ewidencji wystawionych
przez jednostke faktur.
3) poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. do obowigzkowego prowadzenia rejestru zakupow
i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT.
2. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolito$ci rozliczen podatkowych w podatku
od towaréw 1 ushug ustala si¢ metode bezposrednig rozliczania podatku naliczonego zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

3. Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017 r., zobowigzuje si¢ kierownikow tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. SzczegOlowe zasady
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupu, zostang okreslone w ,, Instrukcji”.



4. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupow ustala
sie w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer ..../ skrocona nazwa gminy..../skrécona nazwa jednostki.....,
3) okres ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/peina nazwa jednostki,

5) adres podmiotu,

6) NIP Gminy

5. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zwierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy Daleszyce
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli:

- pelng nazwe gminy... ,

- jej adres 1 jej NIP,

- dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gming Daleszyce, czyli pelng nazwe jednostki wraz
z jej adresem,

- podpis kierownika jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy.

Jezeli jednostki we wczesdniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o doliczaniu
wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow zamieszcza sie takie klauzule.
Jezeli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spotecznych, a takze zgodnie z cenami zatwierdzonymi
przez Rade Miejskg Daleszyce nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a VAT oblicza¢ metods ,,w
stu”.

6. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o ktérych mowa
w art. 106 e ustawy VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastgpujaco:

'Faktura sprzedazy - Faktura zakupu

Sprzedawca — Gmina Daleszyce ‘Nabywca — Gmina Daleszyce

26-021 Daleszyce 126-021 Daleszyce

PI. Staszica Nr 9 PI. Staszica Nr 9

NIP 657-25-25-617 NIP 657-25-25-617

Wystawea — ”Jednos‘tﬁka orgarnirzacyjna gminy ; Odbmrca — Jednostka orgamzacyjna gmmy

(jej nazwa, adres) er nazwa, adres)

7. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wlasnej gminy
( 1 na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
dostawa 1 refakturowanie mediéw), dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez
te jednostki Gminie Daleszyce. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace stgd kwoty ujmowane
sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT sktadanych przez te jednostki
Gminie Daleszyce.

8. W przypadku odplatnych $wiadczen, gdzie strong transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe), transakcje nalezy dokumentowaé



fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmowaé¢ w czastkowych ewidencjach sprzedazy oraz
w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie Daleszyce.

9. W przypadku posiadania kas fiskalnych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci dokonywanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych),
poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostalych
jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje sie kierownikow do przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce w terminie do 31 grudnia 2016 roku.

10. W celu prawidlowego rozliczenia podatku od towardw 1 ustug przez Gmine Daleszyce z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za jakos¢, kompletnosé i poprawnos$é rozliczen podatku
od towaréw i ushug w jednostce i przekazania kopii powierzenia obowiazkéw w tym zakresie do
Burmistrza Gminy w terminie do 31 grudnia 2016 roku. W przypadku nie wyznaczenia osob
odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w jednostce
odpowiedzialno$¢ w petnym zakresie ponosi kierownik jednostki.

2) dostarczenia (w formie elektronicznej i papierowej) ewidencji sprzedazy oraz je$li jednostce
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego podatku od towaréw i ushug ewidencji zakupu
do Urzedu Miasta 1 Gminy Daleszyce, w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

Wraz z ewidencjami sprzedazy i zakupu nalezy przedlozyé odpowiednie wydruki kont ksiggowych
w zakresie rozliczania naliczonego podatku od towaréow i ustug. Ewidencja oraz wydruki winny by¢
podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki,

3) przekazania do Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce przez kazda jednostke za dany miesige do 15 dnia
nastepnego miesigca comiesigcznej czgstkowej deklaracji VAT -7 w zlotych i groszach (na wzorze
aktualnie obowigzujacym), a takze ewentualnie, jezeli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez
jednostke, obliczong do zaplaty kwotg zobowigzania w podatku VAT. Deklaracja musi by¢ podpisana
przez kierownika jednostki 1 gléwnego ksiegowego.

4) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na wyodrebniony rachunek Gminy.

5) przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.

6) w przypadku niewykonywania czynnosci opodatkowanych VAT, lub zwolnionych z VAT jednostki
majg obowigzek skladaé¢ do Burmistrza Miasta 1 Gminy deklaracje zerowe.

7) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

11. Laczenie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostke oraz Urzad
Miasta i Gminy nastepowa¢ bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu prowadzonym w
Referacie Planowania 1 Finanséw Urzedu Miasta i Gminy przez pracownika zajmujgcego sie
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Daleszyce.

§5
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy
Daleszyce.



§6
Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia 2017 r.
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