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ot o000 Drawsko Pomorskie,  ZARZADZENIE NR 143/2016
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 12 pazdziernika 2016 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446) i art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegbdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkoéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Postanawia si¢ o podjeciu rozliczania podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi gminy Drawsko Pomorskie od dnia 1 stycznia 2017 r.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w gminie Drawsko
Pomorskie i jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej ,.jednostkami”, ustala sie procedury
obowigzujgce w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie jednostki wg
ponizszego wykazu, sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skrdconej nazwy jednostki:

1) Gmina Drawsko Pomorskie (GM);

2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim (MGOPS):
3) Szkota Podstawowa w Drawsku Pomorskim (SPD);

4) Szkota Podstawowa w Mielenku Drawskim (SPM):

5) Szkota Podstawowa w Netnie (SPN);

6) Przedszkole w Drawsku Pomorskim (PD);

7) Gimnazjum w Drawsku Pomorskim (GD);

8) Zaktad Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim (ZUK).

§3. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektordw i kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodéow budzetowych osigganych przez jednostke¢ i odprowadzanych do budzetu gminy
Drawsko Pomorskie pod katem sprzedazy zwolnionej z podatku VAT, a w konsekwencji ich
podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%
i 5%) oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Wszelkie odptatne czynno$ci jednostek na rzecz gminy Drawsko Pomorskie (i na odwrét),
a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie medidw), od 1 stycznia 2017 r. bedg $wiadczeniami wewngtrznymi, w zwigzku
z czym dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa 1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki gminie Drawsko
Pomorskie.

3. Zapis ust. 2 nie dotyczy odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas taka
transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajgce stad kwoty ujmowane sag w ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki gminie Drawsko
Pomorskie.




§4. 1. Do dnia 31 grudnia 2016 r. jednostki winny wprowadzi¢ w drodze wtasciwych aneksow
przy zastosowaniu ust. 2 zmiany do uméw cywilnoprawnych zawartych przed tym dniem
majacych obowigzywaé takze po dniu 1 stycznia 2017 r. w zakresie oznaczenia strony
podmiotowej po stronie jednostki uwzgledniajgc, ze od dnia 1 stycznia 2017 r. strong umowy w
miejsce jednostki staje si¢ gmina Drawsko Pomorskie, a jednostka zawarta je w imieniu i na rzecz
gminy Drawsko Pomorskie.

2. Zawierane po dniu 1 stycznia 2017 r. umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez
jednostki w imieniu i na rzecz gminy Drawsko Pomorskie musza zawieraé wiasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP (Gmina
Drawsko Pomorskie, ul. Gen. W. Sikorskiego 41, 78-500 Drawsko Pomorskie, NIP — 6740006008)
oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z
jej adresem, a takze podpis dyrektora lub kierownika jednostki z upowaznienia Burmistrza
Drawska Pomorskiego.

3. Jesli jednostki we wczesdniej zawartych umowach nie przewidziaty cen brutto, ani klauzuli
o doliczeniu wlasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umoéw po dniu
1 stycznia 2017 r. wynikajacych z centralizacji rozliczen podatku VAT, takie klauzule z zasady
powinny si¢ pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe, nalezy pozostawi¢ cene dotychczasows,
a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

§5. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAI, przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP) Nabywca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP
Wystawca - Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres) Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres)

2. Faktury, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy numerowaé chronologicznie odrebnie w kazdym roku
kalendarzowym i w kazdej jednostce wg schematu: numer faktury/ symbol jednostki/rok. Symbol
kazdej z jednostek zostat okreslony w §2 w nawiasie przy nazwie jednostki.

3. Dla faktur wewnetrznych i korygujacych nalezy prowadzi¢ odrgbng numeracje z zachowaniem
schematu, o ktéorym mowa w ust. 2, z dodaniem na koncu litery ,,W” w przypadku faktur
wewnetrznych lub litery ,,K” w przypadku faktur korygujacych.

4. Na fakturach obejmujacych zakupy towardwi ustug , ktoére wptyng do gminy oraz jednostek nalezy
zamiesci¢ date ich wplywu.

§6. 1. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektordéw i kierownikow jednostek

do obowigzkowego prowadzenia czqstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe.
2. Ewidencja sprzedazy dokonywanej przez jednostke powinna by¢ prowadzona, zardbwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow
niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegodlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie
na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na
stoléwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

§7. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw i ushug,




§8. 1. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczgwszy od

miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoré6w i kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakup6w za poszczegdlne miesigee rozliczeniowe.
2. Ewidencja zakupéw dokonywanych w jednostce powinna by¢ prowadzona wylgcznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada - wynikajgce
z ustawy o podatku VAT - prawo do odliczenr podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylgcznie woéwcezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki,
ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§9. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1Y)
2)
3
4
5)
6)

nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

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

nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / petna nazwa jednostki,

adres jednostki,

NIP gminy.

§10. W przypadku posiadania kas rejestrujagcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢
do jego zalecen. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich
dyrektor6w i kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie
ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujagcych. Informacje w tym zakresie
nalezy przekaza¢ do gminy Drawsko Pomorskie (referat Planowania budzetu i Finanséw).

§11. W celu prawidlowego rozliczenia przez gming Drawsko Pomorskie podatku VAT
z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego w Drawsku Pomorskim zobowigzuje sie dyrektorow
i kierownikéw jednostek do:

D

2)

3)

4

wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$é¢ rozliczen podatku VAT
w jednostce i przekazanie tych danych do gminy Drawsko Pomorskie (referat
Planowania Budzetu i Finansow);

dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przyshuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT - ewidencji zakupu do gminy Drawsko Pomorskie (referat
Planowania Budzetu i Finanséw) na stanowisko pracownika zajmujgcego sie
rozliczeniem podatku VAT gminy Drawsko Pomorskie z Naczelnikiem Urzedu
Skarbowego w Drawsku Pomorskim, w nieprzekraczalnym terminie do 14. dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ww. ewidencjami nalezy
przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika
1 gléwnego ksiegowego jednostki;

przekazywania do gminy Drawsko Pomorskie (referat Planowania Budzetu
i Finanséw) przez kazdg jednostke za dany miesiac do 14. dnia nastepnego miesigca
comiesigcznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie obowigzujgcym),
a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku VAT przez jednostke,
obliczong do zaplaty kwote zobowigzania w podatku VAT na konto gminy w terminie
do 22. dnia nast¢pnego miesigca,

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,
w szczegolno$ci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT.




§12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz gmineg Drawsko Pomorskie, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w gminie Drawsko Pomorskie (referat Planowania Budzetu i Finanséw) przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla
gminy Drawsko Pomorskie.

§13. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
gminy Drawsko Pomorskie.

§14. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek do S$cistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§15. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi gminy Drawsko Pomorskie
oraz kierownikom/dyrektorom jednostek.

§16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigpiew Ptak




