ZARZADZENIE NR 70/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 08 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT i przekazywania JPK
do Ministerstwa Finanséw w Gminie Dzialoszyce i jej jednostek budzetowych.

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), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016
r. 0 szezeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodk6w publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafstw cztonkowskich
Europejskiego porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22016 r. poz. 1454) oraz zgodnie z art. 82b, art. 6 ust. 112 w powigzaniu z art. 3 pkt
2 Iit. Biart. 9 pkt 3 ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o zmianie ustawy — Ordynacja
Podatkowa (Dz. U. z 2016 1. poz. 1579) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
Gminie Dzialoszyce i jej jednostkach budzetowych ustala sig procedury obowigzujgce w tym
zakresie.

§ 2.
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki budzetowe
miny Dzialoszyce (nazwa pelna jednostki):
Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach,
Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek,
Zespdt Szkot w Dziatoszycach,
Szkota Podstawowa w Dziergzni,
Szkota Podstawowa w Stepocicach,
Przedszkole Samorzadowe.

A W R L R e

§ 3.
1. Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku zobowiazuje Dyrektorow oraz Kierownikéw
jednostek budzetowych wymienionych w § 2 do:
1) Prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki,

2) Sporzadzania ,,czgstkowych” rejestrow VAT, w ktorych beda ujmowane czynnogci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug nabywanych
przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

3) Sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej
Dzialalnosci,

4) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidenci
i rozliczen podatku od towardw i ustug VAT i dostarczanie na pismie do Burmistrza
Miasta i Gminy w Dziatoszycach,

Na



5) Dostosowanie polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego
przez Burmistrza, /Dyrektora/ Kierownika w polityce rachunkowosci.

3. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sg odrebnie w kazdej jednostce, w formie
elektroniczne;j.

4. Fakturowanie prowadzone jest wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.).

§ 4.

Ustala si¢ nastepujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesigcznych VAT:

L

Jednostki budzetowe wymienione w § 2 odpowiedzialne sg za prawidlowe
prowadzenie ksigg podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez
przepisy art. 109 ust 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(t.j. Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.) oraz za terminowe przekazywanie
pracownikowi Referatu Finansowego w Urzedzie Miasta i Gminy, odpowiedzialnemu
za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, zestawien
zbiorowych z obrotéw miesiecznych ww. ksiag pomocniczych VAT, nie poZniej niz
do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczanym ( w przypadku gdy 20-ty
dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w
ostatnim pracujgcym dniu, poprzedzajacym dzien 20-ty).

Zestawienia te nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w
deklaracji VAT-7, a takze w formie wypelnionej deklaracji ,,czastkowej” VAT-7.
Wartosci w deklaracji nalezy wykazywac do dwoch miejsc poi przecinku (kwoty
wykazuje si¢ w ztotych 1 groszach).

W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu)
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzic ,,zerowa” deklaracje w
wyznaczonym wyzej terminie.

Ksiegi podatkowe VAT oraz dowody zrodtowe dokumentujace ich zapisy, jednostki
budzetowe zobowiazane sg przechowywac¢ zgodnie z przepisami art. 1123 ww. ustawy
tj do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych ( przez okres 5 lat od konca
roku, w ktorym upltywa termin platnosci podatku za okres, ktorego ksiegi dotycza.

§ 5.

Ustala si¢ nastepujgce zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT:

1.

Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika
Referatu Finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czgstkowych
rejestrow VAT sporzgdzonych comiesigcznie przez wymienione w § 2 jednostki
budzetowe,

Zapisy w rejestrach VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust.
3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z2011 r.
Nr 177, poz. 1054 ze zm.), {j dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy
opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT oraz wartos¢ obrotu z tytutu
sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokos¢ kwot podatku naleznego wedlug
poszezegolnych stawek podatku,



Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane g W oparciu o kopie zrédtowych
dokumentow sprzedazy (faktur VAT) wystawionych przez Jednostke budzetows dla
potwierdzenia uzyskania dochodéw budzety Gminy z tytutu uméw cywilno-prawnych
(dochody podlegajace podatkowi od towardw i ustug),

Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane $3 po ujeciu operacji w
rachunkowosci jednostki budzetowej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT.
W celu identyfikacji dowodu zrodtowego i powiazania g0 z zapisem w rejestrze
sprzedazy VAT nalezy podaé numer pozycji ksiggowej, pod ktorg dana operacja
zostata ujeta w rachunkowosci jednostki i pod ktérym dowéd zrodtowy
przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiggowych. Dekretacje dowoddw
zrodiowych muszg zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy
VAT prowadzonym przez jednostke budzetowa,

W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie
tylko i wytgcznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o
podatku od towardw i ustug, to jest dochody budzetu Gminy z tytuhu odplatne;j
dostawy towaréw oraz odplatnego swiadczenia ustug, wymienione w art. 5 oraz
nieodplatnej dostawy towarow i nieodptatnego swiadczenia ustug wymienionych w
przepisach art. 7 ust. 2 i art. § ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug.

§ 6.

Ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupu VAT:

I.

Zbiorezy rejestr zakupéw VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika
Referatu Finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
1 rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czgstkowych
rejestrow VAT sporzadzanych comiesiecznie przez wymienione w § 2 jednostki
budzetowe,

Zapisy w wyzej wymienionych rejestrach musza zawieraé¢ dane wymienione w
przepisach art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug, tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniej szonego o
podatek nalezny z tytutu wydatkéw biezgcych i majgtkowych budzetu,

Pomocnicze ksiggi podatkowe — rejestry zakupéw VAT w jednostkach budzetowych
nalezy prowadzi¢ w taki spos6b aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie
deklaracji VAT-7 . W rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez te jednostki
budzetowe ujmowane sa wszystkie wydatki budzetu Gminy potwierdzone
prawidtowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace i majatkowe, ktore
uprawniajg Gming do odliczenia podatku naliczonego VAT w calosci lub czesci. Dane
te s3 niezbedne do ustalenia wysokosci kwoty podatku naliczonego w deklaracji
podatkowej skladanej przez Gming,

Zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sg po ujeciu danego wydatku w
ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury
VAT. Dowody Zrédiowe przechowywane sa w ksiegach rachunkowych jednostki
budzetowej. W celu identyfikacji dowodu zrodlowego i powigzania £0 z zapisem w
ksiggach rachunkowych, w rejestrze zakupu VAT nalezy poda¢ numer pozycji
ksiggowej, pod ktérg dana operacja zostala ujeta w ewidencji ksiegowej jednostki i
pod ktorym oryginat faktury VAT przechowywany jest w zbiorze dowoddw
ksiegowych. Dekretacje otrzymanych zewnetrznych dowodow zrodtowych musza
zawierac¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze zakupu VAT prowadzonym
przez jednostke budzetows.



5. Jednostki budzetowe odpowiedzialne za prawidtowos¢ przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow, podawania w nich pelnych nazw
odbiorcow oraz za werylikacj¢ dostawcow, czy sg uprawnieni do wystawiania faktur
VAT w rozumieniu przepisow art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ushug.

§7.
Przygotowanie oraz wysylanie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug
w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Gmina Dziatoszyce prowadzgc scentralizowane rozliczenie w zakresie podatku od towaréw i
ustug, za okres poczawszy od 1 lipca 2016 r. sporzadza zbiorcza ewidencje zakupu i
sprzedazy towardéw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (J PK) na podstawie
otrzymanych z jednostek organizacyjnych gminy danych w formacie pliku JPK czastkowych
ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug.

§ 8.
Okresla si¢ nastepujace zasady zawierania uméw z kontrahentami:

1. Od 1 stycznia 2017 roku wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda w imieniu
Gminy Dzialoszyce. W tym celu Jednostki wymienione w § 2, jako strony umowy sg
zobowigzane podaé nastgpujacg tre$é: Gmina Dzialoszyce — reprezentowana przez —
nazwa jednostki budzetowej i jej adres, nr NIP Gminy: 662-175-70-85

Przyklad:

Gmina Dzialoszyce reprezentowana przez Szkole Podstawowgw ... ............. Adres
v e o TEPrezentowana przez Dyrektora Szkoly Pana SRR, comis ssnssinn v
NIP 662-175-70-835.

2. Kazda umowa musi zawieraé ceng netto + obowigzujacg stawke podatku VAT,

3. W przypadku dostaw cigglych (np. energia, telekomunikacja, woda, i ustugi sanitarne
itp.) lub uméw wieloletnich nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do umow
zmieniajace oznaczenie strony i NIP.

§9.
Okresla si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur:

1. Jednostki budzetowe zaprzestajg od 1 stycznia 2017 roku podawania na dokumentach
sprzedazy numeréw NIP, pod kt6rymi byly dotychczas zarejestrowane jako podatnicy
VAT. Jednostki budzetowe maja obowigzek wymagaé od 1 stycznia 2017 r. od
dostawcow towardw i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawanie w
nazwie odbiorcy nazwe Gmina Dzialoszyce oraz jej numer identyfikacji
podatkowej oraz wskazanie jednostki budzetowej jako platnika/ odbiorcy
faktury,

2. Oznaczenie stron na fakturach sprzedazy i zakupu stosuje sie wedtug ponizszego
wzoru:

e Faktura sprzedazy:

Sprzedawca: Gmina Dzialoszyce
ul. Skalbmierska 5
28-440 Dziatoszyce
NIP 662-175-70-85



Wystawca:  Nazwa jednostki budzetowej
L | % W
kod e miejSCOWOSE «..vvvvvvennnnn,

Konto bankowe podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz beda to dochody
jednostki. Jednostka prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencje.

e Faktura zakupu (otrzymana):

Nabyweca: Gmina Dziatoszyce
ul. Skalbmierska 5
28-440 Dziatoszyce
NIP 662-175-70-85

Odbiorca/ptatnik: ~ Nazwa jednostki budzetowej
Ul
kod .... miejscowos¢ ....................

3. Obcigzenia pomigdzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty
ksiggowej. Swiadczenie ushug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina sg wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynno$é
wewnetrzna podatnika- Gminy.

4. W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu wystawiajgcego dokument sprzedazy przyjmuje sie numeracje wedhug
WZOru:

Faktura VAT /nazwa skrécona jednostki/ numeracja obowigzujaca w jednostce

§ 10.
Ustala si¢ nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksicgowej i rozliczen podatku VAT:

1. Ustala sig realizacje dochodow i wydatkow budzetowych w kwotach brutto.

2. Srodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowaé (uja¢) w planie wydatkow
budzetowych Urzedu Miasta i Gminy. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w §2
sg zobowigzane do zaplanowania $rodkow na zaplate naleznego podatku VAT i
przekazanie tej informacji do Burmistrza Miasta i Gminy, w celu ujecia w budzecie
Gminy.
Jednostki organizacyjne maja obowiazek przedtozenia informacji, o ktérej mowa
powyzej w terminach zapewniajgcych dokonanie zmiany planu finansowego i
terminach platnosci tego podatku.

3. Ustala si¢ nastepujgce zasady w zakresie ewidencji ksiegowej i rozliczen podatku
VAT:
1/ Jednostki dla wlasciwego okre$lenia zobowigzan i naleznosci powinny prowadzié
ewidencje analityczng do konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami” w ukfadzie:
225-2 VAT nalezny podlegajacy odprowadzeniu®
225-3 VAT naliczony i jego rozliczenie”
225-4 VAT rozliczenie z tytutu podatku VAT z Gming”

W jednostkach budzetowych:

Faktura sprzedazy

Wn 221/ Ma 720 (dochody wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Wn 221 /Ma 225-2 (podatek VAT nalezny).




Wplywy nalezno$ci wynikajace z faktury sprzedazy
Wn 130/ Ma 221 (wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)

Polecenie ksiggowania — przeniesienie zobowigzania z tytulu podatku VAT do
Gminy na podstawie czastkowej deklaracji VAT

Ma 225-2 / Wn 225-4

Wn 225-4 / Ma 130 (konto 130 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej) — Przelew
naleznego podatku Vat na rachunek budzetu Gminy, z rownoczesnym technicznym
zapisem ujemnym 130/130 czyszczacym obroty.

Faktura zakupu:
Wn 40X lub 080 / Ma 201
Wn 225-3 / Ma 201 (podatek VAT naliczony)

Zaplata faktury
Wn 201 /Ma 130 (wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)

Polecenie ksiggowania — przeniesienie naleznosci z tytulu podatku VAT do
Gminy na podstawie deklaracji czgstkowej VAT-7

Wn 225-4 (Rozrachunki z Gming z tytutu podatku VAT) / Ma 225-3

Wn 130 (wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej) / Ma 225-4 (rozrachunki z tytutu
podatku VAT z Gming), z réwnoczesnych zapisem technicznym ujemnym 130/130
czyszczacym obroty.

W Gminie:

Deklaracje podatku VAT (polecenie ksiggowania)

Wn 224-61 (Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce) / Ma 224-60

Wn 224-63 (Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne Dziatoszyce) / Ma 224-60
Wn 224-64 (Przedszkole Samorzadowe w Dziatoszycach) /Ma 224-60

Wn 224-65 (Szkota Podstawowa w Dziergzni) / Ma 224-60

Wn 224-66 (Szkota Podstawowa w Stepocicach) / Ma 224-60

Wn 224-67 (Zespot Szkét w Dziatoszycach) / Ma 224-60

Wn 224-68 (Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek w Dziatoszycach / Ma
224-60

Wplywy $rodkéw finansowych na rachunek bankowy budzetu gminy
wynikajgcych z deklaracji VAT 7 (Wyciag Bankowy)

Wn 133 /Ma 224-61 (Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce)

Wn 133 / Ma 224-63 (Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne Dziatoszyce)
Wn 133 /Ma 224-64 (Przedszkole Samorzadowe w Dzialoszycach)

Wn 133 / Ma 224-65 (Szkota Podstawowa w Dzierazni)

Wn 133 / Ma 224-66 (Szkota Podstawowa w Stepocicach)

Wn 133 / Ma 224-67 (Zespdt Szkot w Dziatoszycach)

Wn 133 / Ma 224-68 (Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek w
Dziatoszycach)

Zaplata do Urze¢du Skarbowego zobowigzania Gminy z tytulu podatku VAT
Wn 224-60 (Rozrachunki budzetu — rozliczenie z tytutu podatku VAT) / Ma 133
(Rachunek budzetu)



§11.

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom i Kierownikom
Jednostek budzetowych wymienionych w § 2.

§ 12.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.
§ 13.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w zakresie rozliczen
od 1 stycznia 2017 roku.




