
B    U    R    M    I    S    T    R    a
Drawska Pomorskiego

uI.Gen.VVI.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie

fel.  nO.4.-`e\f3.?.?,i.(qfi:  far.  nr)+-.`f:?1.i  , ZARZADZENIE NR 143/2016
BURIt4ISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 12 paZdziemika 2016 r.

w  sprawie  podjecia  rozliczania  podatku  VAT  w  gminie  Drawsko  Pomorskie  wraz  ze
wszystkimi i ednostkami organizacyjnymi

Na podstawie art. 30 ust.  1  ustarvy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminn)m1 (Dz. U. z
2016 r. poz.  446) i art.  3  ustarvy z dnia 5  vIZeSnia 2016 r.  o  szczeg6lnych zasadach rozliczch
podatku od towar6w i uslug oraz dokonywania zwrotu Srodk6w publicznych przeznaczonych na
realizacj?   projekt6w   flnanSOWanyCh   Z   udZialem   Srodk6w   pochodzapych   z   budzetu   Unii
Europej skiej lub od pahstw czlonkowskich Europej skiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu ter)rforialnego (Dz. U. z 201 6 r. poz.  1454) zarzadza sie> co nastepuje:

§1.  1.  Postanawia  sis  o  podjeciu  rozliczania  podatku  VAT  vlaZ  Ze  WSZyStkimi jednOStkanli
organizacyjng-i gminy Drawsko Pomorskie od dnia 1 stycznia 2017 r.

2.  W  celu  zape\-ienia  popranwhoSci  i  sp6jnoSci  rozliczeh  podatku  VAT  w  gminie  Drawsko
Pomorskie  i' jej  jednostkach  bud2eto\vych,  zwanych  dalej  ''jednostkami",  ustala  si?  procedury
obowiazujape w tym zakresie.

§2.   Procedury   okreSlone   w   niniejszym   zarzadzeniu   obejmuja  wszystkie  jednostki   wg
poniZszego lvykazu, sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skr6conej nazlvy jednostki:

1)   Gmina Drawsko Pomorskie (GM);
2)   Miejsko-Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim (MGOPS):
3)   Szkola Podstawowa w Drawsku Pomorskim (SPD);
4)   Szkola Podstawowa w Mielenrfu Drawskim (SPM):
5)   Szkola Podst`awowa w N?tnie (SPN);
6)   Przedszkole w Drawsku Pomorskim (PD);
7)   Gimnazjum w Drawsku Pomorskim (GD);
8)   Zaklad Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim (ZUK).

§3. 1. Zobowiazuje sis wszystkich dyrektor6w i kierolunik6wjednostek do dokonania przeglqdu
dochod6w  budZetolvych  osiaganych  przez  jednostke  i  odprowadzanych  do  bud2etu  gminy
Drawsko  Pomorskie pod katem  sprzedaZy  zwolnionej  z podatku VAT,  a w konsekwencji  ich
podzialu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%
i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.
2.  Wszelkie  odplatne  czynnoSci jednostek na rzecz gminy Drawsko  Pomorskie  (i na odvI6t),
a  takZe  odplatne  czynnoSci  dokonywane  pomiedzy  samymi  jednostkami  (w  tym  dostawa
i refakturQWanie medi6w), od 1  stycznia 2017 r. beda  Swiadczeniami wevIletrZnymi, W ZWiaZku
z czym dokumentowane powinny bye nota ksiegowa i nie powinny bye ujmowane w ewidencjach
sprzedaZy) ani w czastkolvych deklaracjach VAT-7 skladanych przez jednostki gminie Drawsko
Pomorskie.
3.  Zapis  ust.  2  nie  dotyczy  odplatnych  Swiadczeh,  jeSli  strong  takiej  transakcji  bedzie  inna
jednostka   samorzadu   terytorialnego   (inna   gmina,   powiat,   wojew6dztwo).   W6wczas   takq
transakcje  dokumentuje  sis  faktura,  a  lvynikajqce  stad  kwoty  ujmowane  sa  w  ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkolvych deklaracjach VAT-7 skladanych przez jednostki gminie Drawsko
Pomorskie.



u         §4. 1. Do dnia 31 grudnia 2016 r. jednostki winny lxprowadzi6 w drodze wlaScilvych aneks6w
przy  zastosowaniu  ust.  2  zmiany  do  um6w  cywilnopravIlyCh  ZaWartyCh  PrZed  tym  dniem
majapych  obowiazywa6  tckZe  po   dniu   1   stycznia  2017   r.   w  zakresie   oznaczenia  strony
podmiotowej po stronie jednostki uwzgledniajac, ze od dnia 1  stycznia 2017 r. strong unlOlvy W
miejsce jednostki staje sis gmina Drawsko Pomorskie, ajednostka zawariaje w imieniu i na rzecz
gminy Drawsko Pomorskie.
2.  Zawierane po dniu  1  stycznia 2017 r.  umolvy cywilnoprarme  (np.  najmu) zawierane przez
jednostki  w  imieniu  i  na  rzecz  gminy  Drawsko  Pomorskie  musza  zawiera6  wlaSciwe  dane
identyflkaCyjne POdmiOtu je ZaWierajapegO, CZyli: pelnq nazwe gminy, jej adres i jej NIP (Gmina
Drawsko Pomorskie, u1. Gen. W. Sikorskiego 4 1 , 78-500 Drawsko Pomorskie, NIP - 6740006008)
oraz dane jednostki jako podmiotu reprezeutujacego gmin?, czyli pehaq nazw? jednostki vlaZ Z
jej  adresem,  a  tckZe  podpis  dyrektora  lub  kierolmika jednostki  z  upowaznienia  Burmistrza
Drawska Pomorskiego.
3.  JeSli jednostki we wczeSniej  zawartych umowach nie przewidzialy cen brutto,  ani klauzuli
o doliczeniu wlaSciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich um6w po dniu
1  stycznia 2017 r. lvynikajapych z centralizacji rozliczeh podatku VAT, takie klauzule z zasady
powinny  sis  pojawi6.  JeSli  nie  bedzie  to  mozliwe,  naleZy  pozostawi6  cene  dotychczasowa)
a nalezny VAT oblicza6 metoda "w stu".

§5.  1.  Faktury  lvystawiane  przez jednostki  musza  zawiera6  wszystkie  niezb?dne  elementy)
o  kt6rych mowa w  art.  106e  ustanvy  o  VAT,  przy    czym ustala  sis)  ze  dane  identyflkaCyjne
podmiotu  dokonujapego   transakcji   sprzedaZy  badZ  zafupu  lxpisywane  beda  na  fakturach
nastapujapo:

FAKTtJRA SPRZEDAZy FAKTURA NABYCIA

SDrZedaWCa - Gmina (ie1' naZWa. acres i NIP1 Nabvwca - Gmina fiei nazwa. acres i FITP1

lVvstawca - Jednostka org. gminv fiei nazwa i adres1 Odbiorca - Jedrostka ore. rminv (iei nazwa i adres1

2. Faktury) o kt6rych mowa w ust.  1, nalezy numerowa6 chronologicznie odrebnie w kazdym roku
kalendarzow)- i w kazdej jednostce wg schematu: numer falctury/ symbol jednostki/rok.  SylnbOl
kaZdej z jednostek zostal okreSlony w §2 w nawiasie przy nazwie jednostki.
3. Dla faktur wewnetrznych i korygujacych nalezy prowadzi6   odrebnq numeracje z zachowaniem
schematu,  o  kt6rym  mowa  w  ust.  2,  z  dodaniem  na  koficu  litery  99W?9  w  przypadku  faktur
welun?trznych lub litery "K99 w przypadku faktur koryguj acych.
4. Na falrfurach obejmuj acych zafupy towar6w. i uslug , kt6re lxplyna do gminy oraz j ednostek nalezy
zamieSci6 date ich \xplyvll.

§6.  1. Poczawszy od miesiaca stycznia 201 7 r. zobowiazuje sis dyrektor6w i kierowIlik6wjednostek
do  obowiazkowego  prowadzenia  czqstkolvych  ewidencji  sprzedaZy  za  poszczeg61ne  miesiqce
rozliczeniowe.
2.  Ewidencja sprzedaZy  dokonywanej  przez jednostke powinna bye prowadzona,  zar6luno  na
podstawie wszelkich lvystawianych przez j ednostke faktur, j ak i na podstawie innych dokument6w
niz falrfury. Te inne dokumenty dotyczy6 b?da w szczeg6lnoSci sytuacji, gdy sprzedaZ odbywa sis
na  rzecz  os6b  flZyCZnyCh  nie  PrOWadZapyCh  dZialalnoSci  gospodarczej.  W6wczas  ewidencja
sprzedaZy moZe bye prowadzona np. na podstawie zestawieh kwitariuszy lvydanych obiad6w na
stoI6wce szkolnej lub zestawieh przypis6w ksiegovych odnoShie czynszu najmu.

§7.  W celu zapewnienia poprarunoSci i jednolitoSci rozliczeh podatku VAT ustala sis metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego  zgodnie z przepisami ustavy o podatku dd
towar6w i uslug.



§8.  1. JeSli jednostce przysluguje prawo do odliczeh podatku naliczonego VAT, to poczayszy od
miesiapa  stycznia  2017   r.   zobowiazuje   sis   dyrektor6w  i  kierowlik6w  tych  jednostek  do
prowadzenia czastkolvych ewidencj i zakup6w-za poszczeg61ne miesiace rozliczeniowe.
2.  Ewidencja  zakup6w  dokonywanych  w jednostce  powinna  bye  prowadzona  \vylapznie  na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z kt6rych jednostka posiada - vynikajace
z ustavy o podatku VAT - prawo do odliczeh podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przysluguj e lvylacznie w6wczas gdy dokonany zakup zwiqzany jest z czynnofciami jednostki,
kt6re zostaly lub zostanq opodatkowane stawkami podatku VAT w lvysokoSci 23%, 8% 1ub 5%.

§9.  W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkolvych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sis w jednostkach nastepujapy spos6b ich oznaczania:

1)    naZWa rejeStru: rejeStr ZakuPu / rejeStr SPrZedaZy)
2)    numer rej eStru: ,,kOlejny numer (,,,) / skr6cona nazwa gminy (...)/skr6cona nazwajednostki
3)    OkreS kt6rego dotyczy: miesiac / rok,
4)    naZWa POdmiOtu: Pelna nazwa gminy / pelna nazwajednostki,
5)     adreSjednOStki,
6)    NIP gminy.

?10.   W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi6 do poprawnofci
drukowanych  danych  identyflkaCyjnyCh  na  dOkumentaCh  generOWanyCh  PrZeZ  te  kaSy
toaragonach flSkalnych), poprzez zgloszenie tej sprarvy serwisantowi kas i dostosowanie sis
do jego zaleceh. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujapych zobowiazuje sis ich
dyrektor6w   i   kierol-ik6w   do   przeanalizowania   przepis6w   pravIlyCh   W   ZckreSie
ewentualnego  obowiazku  zainstalowania kas  rejestrujacych.  Informacje  w tym  zakresie
nalezy przekaza6 do gminy Drawsko Pomorskie (referat Planowania budzetu i Finans6w).

§11.   W  celu  prawidiowego   rozliczenia  przez   gmine  Drawsko   Pomorskie  podatku  VAT
z  Naczelnikiem  Urz?du  Skarbowego  w  Drawsku  Pomorskim  zobowiazuje  sis  dyrektor6w
i kierolunik6w j ednostek do :

1)    lvyZnaCZenia  OS6b   odpowiedzialnych  za  prawidlowoS6  rozliczed  podatku  VAT
w jednostce  i  przekazanie  tych  danych  do  gminy  Drawsko  Pomorskie  (refierat
Planowania BudZetu i Finans6w);

2)    dOStarCZania eWidenCji SPrZedaZy oraz jeSli jednostce przysluguje prawo do odliczeh
podatku naliczonego VAT - ewidencji zakupu do gminy Drawsko Pomorskie (referat
Planowania  BudZetu  i  Finans6w)  na  stanowisko  pracowlika  ZajmujaCegO   Sis
rozliczeniem  podatku  VAT  gminy  Drawsko  Pomorskie  z  Naczelnikiem  Urzedu
Skarbowego  w Drawsku Pomorskim,  w nieprzekraczalnym terminie  do  14.  dnia
kaZdego   miesiaca  za  miesiqc  poprzedni.   Lacznie  z  ww.   ewidencjami  nalezy
przedioZy6 odpowiednie lvydrmki kont ksiegolvych w zakresie rozliczanego podatku
VAT.  Ewidencje  oraz  lvydruki musza bye podpisane przez  dyrektora/kierowlika
i g16l-ego ksi?gowego j ednostki;

3)    PrZekaZyWania   dO   gminy   Drawsko   Pomorskie   (referat   Planowania   BudZetu
i Finans6w) przez kaZdajednostk? za dany miesiac do 14. dnia nastepnego miesiqca
comiesiecznej  czqstkowej  deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowiqzujqc)m1),
a takZe ewentualnie, j eSli taki bedzie \vynik rozliczenia podathl VAT przez j ednostke,
obliczong do zaplaty kwote zobowiqzania w podatku VAT na konto gminy w terminie
do 22. dnia nastepnego miesiapa,

4)    dOkOnania StOSOlunyCh Zmian W POlityce rachunkowoSci obowiazujacej wjednostce,
w  szczeg6lnoSci  w  zasadach  funkcjonowania  kont  zwiazanych  z  rozliczeniem
podatku VAT.



§12. Agregacja danych zawartych w czastkolvych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla  ce16w  prawidiowego   sporzqdzenia  czqstko\vych  deklaracji  VAT-7   dostarczonych  przez
jednostki oraz gmine Drawsko Pomorskie, mast?powa6 bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w gminie Drawsko Pomorskie (referat Planowania Bud2etu i Finans6w) przez pracovIlika
zajmujapego sis rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla
gminy Drawsko Pomorskie.

§13. Zarzqdzenie niniejsze naleZy traktowa6 jako jeden z element6w polityki rachunkowoSci
gminy Drawsko Pomorskie.

§14.   Zobowiazuje   sis   dyrektor6w   i   kiero\unik6w  jednostek   do   Scislego   przestrzegania
postanowieh niniej szego zarzadzenia oraz uwzglednienia j ego zapis6w w polityce rachunkowoSci
jednostki.

§15. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sis Skarbnikowi gminy Drawsko Pomorskie
oraz kierolunikom/dyrektorom j edno stek.

?16. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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