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Zarzadzenie nr 148/2016
Waéjta Gminy Dobra
zdnia 20 grudnia 2016 .
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Dobra
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.), art. 99 | art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o
podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. z 2016, poz. 710 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 05
wrzednia 2016r. o szczegdinych zasadach rozliczer podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Dobra (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach organizacyjnych,
zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujgce jednostki:
1) Urzad Gminy Dobra - UG;

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej - OPS;

3) Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej — Schronisko;

4) Publiczna Szkota Podstawowa im. K.I. Gatczyriskiego w Dobrej ~ PSP Dobra;

5) Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu - PSP Bezrzecze;

6) Publiczna Szkota Podstawowa im. Przyjaciét Dzieci w Mierzynie - PSP Mierzyn;
7) Publiczna Szkota Podstawowa w Rzedzinach - PSP Rzedziny;

8) Zespdt Szkot w Dotujach — ZS Dotuje;

9) Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Dobrej - ZEAS.

§3. 1. Zobowiazujg kierownikow i dyrektora jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji I ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnoéci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Dobra,
wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017r.
czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznodci: faktur
VAT, refaktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych, faktur dotyczacych
odwrotnego obcigzenia (z uwzglgdnieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia)
oraz paragonow fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);

3} dokumentowania, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wdjta Gminy
Dobra, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia
2017r. w zaleznoéci od przypadku i koniecznoscl notami ksiggowymi lub innymi



dowodami ksiegowymi odplatnych czynnosci niepodlegaiacych ustawie o VAT, w tym w
szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze
czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przykiadowo
Lodsprzedazy” tzw. medidw), przy czym czynnosci te nie powinny byé ujmowane w
rejestrach sprzedazy danej jednostki; nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jedli
strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej
jednostki organizacyjne ) — taka transakcje nalezy kwalifikowaé, dokumentowaé i
ujmowac w rejestrach sprzedazy VAT zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towardw | ustug;

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wedlug nastepujacych zasad:

a) odrebny rejestr sprzedazy prowadzony w Schronisku;

b) odrebny rejestr sprzedazy prowadzony w UG Dobra dla jednostek wymienionych w
§2 ust. 1,2 i 4-9. Wzdr rejestru sprzedazy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

5) prowadzenia miesigcznych rejestrow zakupdw podlegajacych odliczeniu VAT wedtug
wzoréw stanowigcych zatgczniki nr 3a i 3b;

6) dokonywania odpowiedniego opisu na fakturach zakupu, ktory wskazuje cel
dokonanego wydatku oraz z jakg czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany. Zasady
opisu dokumentéw sprzedazy zostang wskazane dla kazdej jednostki organizacyjnej
przy ustaleniu metodologii o ktérej mowa w punkcie 5);

7) sporzadzenia miesigcznej, czastkowej deklaracji VAT-7 w ktdrej kwoty nalezy wykazaé
do dwodch miejsc po przecinku, poczawszy od miesigca stycznia 2017r. wediug

. obowigzujacego ustawowo wzoru. -

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu | na rzecz Gminy powinny zawiera¢

wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe Gminy, jej

adres i jej NIP oraz dane jednostki, ktérej kierownik lub dyrektor dziata w imieniu Gminy,
czyli petng nazwe jednostki organizacyjnej Gminy wraz z jej adresem, a takze podpis
dyrektora lub kierownika tej jednostki (z nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia

Wéjta Gminy Dobra, wraz z powotaniem sig na udzielone peinomocnictwo. W przypadku

umoéw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego Zarzadzenia i nadal obowigzujgcych,

nalezy poinformowaé¢ o koniecznosci zmiany danych nabywcy (Gmina Dobra),
odbiorcy/ptatnika (jednostka organizacyjna Gminy) na fakturach otrzymywanych od
kontrahentéw, z ktdrymi zawarte byly i z ktérymi nie zawarto odrebnych umoéw (wzdr

pisma do kontrahenta stanowi zatacznik nr 4).

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie

wpisywana na dokumentach VAT w zaleznosci od przypadku (sprzedawca lub nabywca),

czyli Gmina Dobra , NIP Gminy, adres siedziby Gminy, oraz wystawca lub odbiorca/
ptatnik, czyli nazwa jednostki organizacyjnej Gminy i jej adres.

Na fakturze VAT sprzedazy nalezy umiesci¢ ponizsze dane identyfikacyjne:

Sprzedawca: Gmina Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra, NIP 851 294 80 83.

Wystawca: Nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres.

Na fakturze VAT zakupu nalezy umiesci¢ ponizsze dane identyfikacyjne:

Nabywca: Gmina Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra, NIP 851 294 80 83.

Odbiorca/Ptatnik: Nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres.

4, Dokumenty VAT sprzedazy beda wystawiane w dwéch jednostkach tj. w Schronisku w



zakresie whasnych transakcji sprzedazy Schroniska i w UG w zakresie transakcji sprzedazy,
dotyczacych jednostek wymienionych w §2 ust. 1,2 i 4 -9; dokumenty bedg wystawiane
na podstawie obowigzujgcych przepisébw prawa podatkowego, przy spetnieniu
odpowiednich wymogow w szczegdinosci dotyczacych momentu powstania obowigzku
podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw
faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujgcych sprzedaz nalezy poda¢ numer rachunku
bankowego wystawcy do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji tj. Schroniska lub UG.
6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne zasady/wzory
numeracji faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

1) Faktura : F/numer faktury/rok/nazwa skrécona jednostki

2) Refaktura; R/numer faktury/rok/ nazwa skrécona jednostki

3) Korekta; K/numer faktury/rok/ nazwa skrocona jednostki

4) Odwrotne obcigzenie; O/numer faktury/rok/ nazwa skrécona jednostki

5) Nota ksiegowa; N/numer noty/rok/ nazwa skrécona jednostki

§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje

dyrektora | kierownikdéw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejécia w Zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczen VAT w jednostce |
przekazania tych danych do Zespotu Finansowego Urzedu Gminy (dalej: Urzad);

2) dostarczenia w formie papierowej oraz dodatkowo dla celdw kontroli w formie
elektronicznej na maila: finansel@dobraszczecinska.pl, rejestru sprzedazy, rejestrow
zakupdw (w przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5) oraz czastkowej deklaracji VAT
do Zespotu Finansowego Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia woinego w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry i deklaracja musza by¢ podpisane
przez kierownika lub dyrektora oraz wyznaczong osobe, o ktérej mowa w pkt 1;

3) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 20 - ego dnia nastepnego
miesigca na konto budzetu Gminy; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:
nNadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ... - ......ccveeen (nazwa
jednostki)”.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot na konto jednostki, przy czym rozliczenie
to nastepuje niezwlocznie po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

4) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzern wydanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie;

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosct obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwtoczne
udostepnianie Zespotowl Finansowemu Urzedu na Zadanie,



&

7} przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnier dotyczacych sporzadzanych
rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentdw VAT oraz innych kwaestii
zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia
zaptaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy
wykazane w jej rejestrach zakupéw dla celdw VAT;

8) scentralizowany rejestr zakupu i sprzedazy jest prowadzony przez pracownika
Zespotu Finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i
rozliczers podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czastkowych rejestréw
VAT sporzadzanych comiesiecznie przez jednostki organizacyjne Gminy wymienione w

§ 2.

§5. Zobowigzuje sig dyrektora i kierownikéw jednostek organizacyinych nie
posiadajacych kas rejestrujacych do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. W razie wystapienia
koniecznosci zainstalowania kasy rejestrujgcej w danej jednostce zobowigzuje sie
dyrektora i kierownikow jednostek organizacyjnych do podjecia dziatad zgodnych z
obowigzujacymi przepisami w celu ich instalacji. Informacje w tym zakresie nalezy
niezwlocznie przekazac do Zespotu Finansowego w terminie do konca 2016 roku. W razie
koniecznosci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepiséw prawa podatkowego),
lub w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé
poprawnos¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowad je zgodnie z
przepisami prawa podatkowego, w szczegdélnosci majac na uwadze przepisy dotyczace
obowiazku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania
oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego oraz
serwisu kas.

§6. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach VAT zakupu i sprzedazy
sporzadzanych i dostarczonych przez jednostki organizacyjne Gminy nastepowaé bedzie w
scentralizowanym rejestrze VAT zakupu i sprzedazy prowadzonym w Zespole Finansowym
Urzedu przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i
rozlicze’ podatku VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§7. Zobowigzuje sie kierownikéw i dyrektora jednostek oraz podiegtych im pracownikéw
do scistego przestrzegania postanowiert niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementdw
polityki rachunkowosci w Gminie oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom i dyrektorowi jednostek |,
wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w §4 ust.l oraz pracownikom jednostek
wymienionym w 82 ., Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi
Gminy.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1
stycznia 2017 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 148/2016 Wéjta Gminy Dobra z dnia 20.12. 2016 r.

Dobra, dnia ......coocoeeee

 Pieczed Gminy

................................................

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana Teresa Dera, W&éjt Gminy Dobra udzielam
petnomocnictwa Pani/-u ..........oooee.. (imie i nazwisko, stanowisko
[dyrektor/kierownik ................... (petna nazwa jednostki organizacyjnej)]
legitymujacej/-mu sie dowodem osobistym o numerze ...,
(numer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie
(zaznaczy¢ wiasciwe):

1) wystawiania w imieniu Gminy faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy refaktur VAT

3) wystawiania w imieniu Gminy faktur VAT korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy not ksiegowych, i korygujacych,
5) wystawiania w imieniu Gminy faktur dot. odwrotnego obcigzenia.

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pdzn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych
petnomocnictw i moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Wéjta)



Yns
142
gL
3
L
ol
6
8
L
9
g
L4
£
4
T ]
NI
e au
,quq._soim_ ._.4_5_,._393_._& onai h.qﬂ.“n._;,_ E.M.-ﬂu Eﬂ.ﬂoé_._.__ Nl eneu eromsy ._.<ﬂ.._ﬂo§a_ E,Hh__ww (Nd] a5ouem
895|04d Mm Ejomy By “zod
muemopepado IBROY § eamkigen Lva mizkmogo 1ovAKiraey |
:Ruzarey esklefiapod %ET . %s euomjomz | 'BMISN Sido elusmod ejeq -du oBawomuaid
L¥A WIZWY ol zepazidg | Squazkidgo amoimp | bymes euemoylepado ENMEIS BUBMOYIEpOdo Zepazids Eyme)s euemopepodo 7epazidg MUWIMOP Sy
zepazidg zepozidg
sl [ [ 2 [ u al__ | 6 B | ] 9 5 ¥ 3 3 L
(Hossobrsaiy)

o, lhﬂm—uwﬁﬁm ._“_.mm_.&m_

£8 08 ¥62 LS8 elqoQ Aupws) JIN
{feuffarzieBio pIscupal EmZEU BUCSGYS) {foulfaezmefio psoupsl feuuws emzeu)

e b e

‘feiqoqg eunus)

19L0Z ‘740 AP 2 viqeq AULE) BIoM 9102/81) M BlezpkzIE Op 7 iU Nuzokez




Yns
L
£l
113
L
ol
]
g
2z
9
G
¥
€
4
INTal G s :
nuazapo - [NTd] (%001 (%001
edklefajpod m.am_._E_.__ox_ tfoodoud (oL 1 6 Aunfoy) |pesidm alnddysim| gesidm alnddysim INT1a] (NI INd] niemo) Aomejsop Kyeydez ‘Bhisy .
oI |WA 6Zan 2 NIUSZNPo 1fauodoud “jBzmn au sah alu sl [%] O} EJOMY LyA onau 1 1Bnysn sido Aomzsop diN IN S2UPE | eMZEN uuuaynmiidm epeq  (“zod 1 AL N a7
- eaklebaypod -y T BIOMY BJOMY ’ d ; d *
n¥jiepod ejomy zonpu ejomy  |[on] uuAzopdsm | yuukzoppdsm-aad
1VA Bjomy
¥l £l zl Ll 0L 6 2 L 9 G 14 £ [4 1

(qoapslrsanu)
\....... ..ﬁ-...--... l..;on-.-me kﬂmo.qum

£8081r6Z158 eagoq Aulws dIN

{[uffoeziuvebio psoupsl emzew eUCIQIYS) {loulfoeziueBio 1psoups| fauuiwb emzeu)

19102 'ZV'02 Bp Z eiqoq AUIUS eliops 910Z/er ). Ju eluszpiziez op eg Iu yluzokleZ




YHNS
¥E
el
zt
!
0l
B
8
Z
9
§
v
3
z
[ EmOYIEZI00 -
P50HEM
N1l (or )
eokll
o.wm_mh_wuwwsn m.mwﬁ”_mv“.______wu“o”_o.a S_‘_hﬂ..__.”_h:_oé uumahﬁw_ﬂgm; omm_n%ﬁwuhgw? [N1d] (Nl Nl nyjjefew A
faad rauazonpo | 0 e | tiodoud 16zmn | ysal owysa [l [ommiqeomy| AVA | OO oy g gy | Amemsop i | R i o |7
Sw._mmo__.& LVA E1OMY Zopsuglomy  ([%] Muukzajodsm| spuukzojodsmeaid oMt} o . . PIBIEN | wsmafidingeg |zodiaam
1 LVA
miepod eromy
vl gl zl Ll 0l 8 8 2 ] G 2 3 3 L

{H01ak1S91W)

£80816Z158 Biqog AWS dIN

‘fesqoq eujwe

49102 €102 BlUp 2 BIqoQ AWS ellopn 910Z/8FL JU BlUezpkzZIEZ OP qE JU YILZOBRY




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 148/2016 Wdjta Gminy Dobra z dnia 20.12.2016 r.

Gmina Dobra
Ul. Szczeciinska 16a
72-003 Dobra

NIP 851 294 80 83

Nazwa I adres dostawcy

W zwiazku z oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 05.09,20160 o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i usiug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnegol ( Dz. U. z 13.09.2016 poz. 1454) , z uwagi na
fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane jako odrebni od Gminy
podatnicy VAT, niniejszym zwracam sig z prosha o zmiane nastepujacych danych na
wystawianych przez Parstwa fakturach VAT:

nabywca:
Gmina Dobra
Ul. Szczecinska 16a

72-003 Dobra
NIP 851 294 80 83

odbiorca/platnik :
nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres.

Z powazaniem,

dyrektor/klerownik jednostki organizacyjnej



