Zarzadzenie
Nr RO.S0.0050.3.2017
Burmistrza Dobrej
z dnia 02.01.2017

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i uslug
przez Gmine Dobra

W zwiazku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015 r. w sprawie o nr C-276/14 oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréow i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454), atakze
na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.) i w zwiazku m.in. z art. 99, art.
109, art. 106a i n. orazart. 111 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016r. poz. 710 z pézin. zm.) zarzadza sig,

co nastepuje:

§1

j Gmina Dobra [dalej jako: Gmina] od dnia 1 stycznia 2017 r. bedzie prowadzi¢
skonsolidowane rozliczenie z tytutu podatku od towarow iustug (VAT)
obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez
Gmine oraz jednostki budzetowe Gminy [dalej jako: Jednostki].

2 Czynnosci (transakcje) przeprowadzane bezposrednio przez Gmine
obshugiwane sa przez Urzad Miejski w Dobrej [dalej jako: Urzad].

3. Procedury realizacji rozliczen z tytulu VAT okreSlone niniejszym
zarzadzeniem obejmuja Urzad i Jednostki wymienione w Zalaczniku Nr 1 do
Zarzadzenia.

4. Deklaracje VAT-7 Gminy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.)
[dalej jako: ustawa o VAT] sporzadza i przekazuje do wlasciwego urzedu
skarbowego Urzad.

§2

1. Zobowiazuje sie Dyrektorow (Kierownikow) Jednostek do zapewnienia:

a) prowadzenia rozliczen =z tytulu VAT zwiazanych z dzialalnoScia
poszczegblnych Jednostek (w zakresie dziatalnosci poszczegolnych Jednostek)

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, W tym w szczegolnosSci



przepisami ustawy o VAT, ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udzialem Srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) oraz aktéw
wykonawczych,
sporzadzania na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytulu VAT - ewidencji
(rejestrow) sprzedazy, w ktorych ujmuje sie, wykonywane przez poszczegolne
Jednostki, czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT [dalej
jako: Rejestr sprzedazy VAT)],
sporzadzania na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytulu VAT - ewidencji
(rejestrow) zakupow VAT, w ktérych ujmuje si¢ wartoS¢ towarow i ushug
nabywanych przez Jednostki w zwigzku z prowadzong dzialalnoscia
opodatkowana VAT [dalej jako: Rejestr zakupow VAT],
sporzadzania czqgstkowej Deklaracji dla podatku od towarow i ustug
[dalej jako: czastkowa deklaracja VAT,
sporzadzania Informacji podsumowujacej, dotyczqcej transakcji, dla
ktorych podatnikiem jest nabywca [dalej jako: Informacja o odwrotnym
obciazeniu VAT], zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
przekazywania — zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu — czgstkowej
deklaracji VAT , Informacji o odwrotnym obciazeniu VAT, a takze innych
danych i dokumentow zwigzanych z rozliczeniami VAT Gminy.
Dyrektorzy (Kierownicy) Jednostek — w zakresie powierzonych zarzadzeniem
zadan - ponosza wszelka odpowiedzialnosé okreslong w przepisach prawa
podatkowego oraz w przepisach Kodeksu karnego skarbowego oraz innych
przepisach obowiazujacego prawa.
Przepis ust. 2 niniejszego paragrafu nie uchybia obowiazujacym przepisom
prawa dotyczacym powierzenia okreslonych obowiazkow i odpowiedzialnosci
w zakresie ich realizacji osobom trzecim.

§3
Rejestr sprzedazy VAT oraz Rejestr zakupow VAT [dalej tacznie jako: Rejestry
VAT] sporzadza sie i prowadzi dla okresow miesiecznych.
Rejestry VAT prowadzi si¢ w formie elektronicznej przy uzyciu programu
komputerowego pn. "Rejestr VAT" [dalej jako: System ksiegowy]|.
W Rejestrze sprzedazy VAT ujmuje sie wylacznie wartos¢ czynnosci
(transakcji) podlegajacych VAT, tj. opodatkowanych VAT wg wlasciwe] stawki
oraz zwolnionych przedmiotowo od VAT, a takze wartoS¢ transakcji, w
odniesieniu do ktorych podatek rozlicza nabywca (transakcje objete tzw.

odwrotnym obcigzeniem).



4.

W Rejestrze zakupow VAT ujmuje si¢ wylacznie wartos¢ nabywanych
towarow iuslug udokumentowanych fakturami VAT i wykorzystywanych
przez Jednostki do wykonywania czynnoSci opodatkowanych VAT wg
wilasciwej stawki, w tym wykorzystywanych jednoczesnie do czynnosci
opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki i zwolnionych przedmiotowo od

VAT lub niepodlegajacych VAT. W Rejestrze zakupoéw VAT nie nalezy

ujmowac wartosci nabywanych towarow i ustug zwigzanych:

a) wylacznie z dziatalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT,

b) wylacznie z dzialalnoscig podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek
zwolniong przedmiotowo z VAT,

c) lacznie =z dzialalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz
dziatalnosScia podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniona
przedmiotowo z VAT.

Zakupy, o ktorych mowa powyzej w punktach od a) do c) nalezy ujmowac w

ewidencji ksiegowej Jednostki i Urzedu (prowadzonej dla celow ksiegowych)

zgodnie z przyjetymi zasadami i obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

Rejestry VAT za dany miesiac (okres rozliczeniowy) nalezy sporzadzic

najpozniej do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory sa

sporzadzane. Wraz z uplywem tego terminu dokonuje sie¢ zamKkniecia

Rejestrow VAT w Systemie ksiegowym przez osoby prowadzace rozliczenie

VAT w poszczegolnych jednostkach lub przez osoby je zastepujace.

Wskazane w ust. 5 niniejszego paragrafu "zamkniecie Rejestrow VAT w

Systemie ksiegowym" oznacza trwale uniemozliwienie dokonywania nowych

zapisow lub dokonywanie zmian w zapisach juz wprowadzonych w Rejestrach

VAT.

Czastkowa deklaracja VAT powinna by¢ sporzadzana za okresy miesieczne

wedlug wzoru odpowiadajacego ukladowi formularza deklaracji VAT-7 w

obowiazujacej prawnie wersji. Czastkows deklaracje VAT nalezy sporzadzac

w oparciu o dane wynikajace z Rejestrow VAT. Wartosci wykazywane w

czastkowej deklaracji VAT nalezy ujmowaé w groszach (wartosci

nie nalezy zaokraglac).

Czastkowa deklaracje VAT sporzadza sie bez wzgledu na wartos¢ czynnosci

(transakcji) podlegajacych opodatkowaniu VAT wykonywanych przez

Jednostke, a takze wartosc¢ towarow i ustug nabywanych przez Jednostke w

zwiazku z prowadzona dzialalnoScia opodatkowang VAT. W przypadku braku

powyzszych czynnosci (transakcji) sporzadza sie Informacje VAT ,zerowa”.
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11.

12.

1.3,

14.

Informacje o odwrotnym obcigzeniu VAT sporzadza sie w odniesieniu do
okresow miesiecznych, w ktorych doszlo do dostaw lub Swiadczenia ustug,
dla ktorych podatnikiem jest nabywca wedlug wzoru okreslonego w
Zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

Sporzadzone przez Jednostki czastkowe deklaracje VAT oraz Informacje
o odwrotnym obciazeniu VAT |[dale] lacznie jako: Dokumentacja VAT]
za poszczegbdlne miesiace kalendarzowe — po podpisaniu przez Kierownika
(Dyrektora) Jednostki, a takze glownego ksiegowego Jednostki albo osobe
wskazana zgodnie z 8§ S ust. 4 Zarzadzenia, a w przypadku zaistnienia
okolicznosci uniemozliwiajacych zlozenie podpisow przez obu jednoczesnie,
po podpisaniu przez jednego z nich — przekazuje sie do Urzedu w terminie do
15 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, za ktory Dokumentacja VAT
jest sporzadzana.

Przekazanie czastkowej deklaracji VAT nastepuje za posSrednictwem poczty
elektronicznej w formie pliku wygenerowanego z programu Rejestr VAT w

danej Jednostce na adres e-mail: vat7@dobra24.pl.

W terminie, o ktéorym mowa w ust. 10 niniejszego paragrafu Jednostki
przekazuja réwniez do Urzedu, na adres poczty elektronicznej e-mail
wskazany w ust. 11 niniejszego paragrafu, Rejestr VAT w formie pliku
uwzgledniajacego strukture logiczng, o ktérej mowa w art. 193a § 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r.
poz. 613 ze zm.).

Przekazanie czastkowej deklaracji VAT oraz Informacji o odwrotnym
obcigzeniu VAT nastepuje rowniez w postaci dokumentéow w formie
papierowej (zawierajacych podpisy, o ktéorych mowa w ust. 10 niniejszego
paragrafu). Przekazanie powinno nastapi¢ bezposrednio w Urzedzie albo za
posrednictwem  poczty przesylka polecong priorytetowa —w terminie
wskazanym w ust. 10 niniejszego paragrafu. W przypadku przekazywania
czastkowe] deklaracji VAT oraz Informacji o odwrotnym obcigzeniu VAT
za posrednictwem poczty, termin, o ktérym mowa w ust. 10 niniejszego
paragrafu bedzie zachowany w przypadku nadania przesylki w placowce
pocztowej najpozniej 15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory
czastkowa deklaracja VAT oraz Informacja o odwrotnym obciazeniu VAT
sq sporzadzane.

W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych dokonanie zmian w
przekazanej przez Jednostke do Urzedu Dokumentacji VAT, dokonuje sie jej
korekty. Korekte sporzadza sie niezwlocznie. Korekte przekazuje si¢ do

Urzedu wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn jej zlozenia, w terminie



15.

16.

7 dni od zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych jej sporzadzenie, z
zastrzezeniem ust. 15. Do skladanych korekt odpowiednio stosuje si¢ § 3 ust.
1-13 Zarzadzenia.
W przypadku, gdy po przekazaniu Dokumentacji VAT zgodnie z § 3 ust. 10-
13 Zarzadzenia i przed terminem zlozenia deklaracji VAT-7 przez Gmine (w
rozumieniu ustawy o VAT) nastapi stwierdzenie okolicznosci uzasadniajacych
sporzadzenie korekty, o ktorej mowa w ust. 14, korekty dokonuje sie
niezwlocznie, przekazujac poprawiona Dokumentacje VAT najpozniej dnia
nastepnego. W przypadku, gdy termin ten przypada na ustawowy dzien
ztozenia deklaracji VAT-7 przez Gmine, przekazanie korekty nastepuje
najpozniej do godziny 10.00 tego dnia. Informacje o tych okolicznosciach
przekazuje sie telefonicznie pracownikom Urzedu.
Jezeli jakikolwiek termin wigzacy sie z dokonaniem jakiegokolwiek obowigzku
wynikajacego z niniejszego Zarzadzenia — w szczegolnosci terminy, o ktorych
mowa w8 3 ust. 10-13 - przypada na dzien wolny od pracy, dokonanie
stosownych czynnosci powinno nastapi¢ najpoézniej w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.
§4
Od dnia 1 stycznia 2017 r. sprzedawca (podatnikiem VAT) i nabywcg towaréw
i ushlug w odniesieniu do czynnosci (transakcji) realizowanych przez
Jednostki jest Gmina. W zwigzku z tym wszelkie faktury wystawiane przez
Jednostki w pozycji (miejscu) okreslajacym nazwe sprzedawcy (podatnika)
powinny zawiera¢ dane wg ponizszej konfiguracji:
GMINA DOBRA
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
ADRES GMINY
NIP: 668-18-70-425

Jednostki stosuja numeracje faktur wedhug ponizszej zasady:

Faktura VAT / nr / miesigc / rok/ ,x”
gdzie:
nr — numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesiacu,
miesigc — oznacza miesiac, w ktorym faktura jest wystawiana,
rok — oznacza rok, w ktorym faktura jest wystawiana,

»

x” — oznacza symbol Jednostki nadany zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do

”

Zarzadzenia.



3.

4.

Wyjatkiem od zasady wskazanej w 84 ust. 2 jest numeracja stosowana przez
Zaklad Gospodarki Komunalnej w Dobrej, ktora ze wzgledu na stosowane
oprogramowanie uzywa rowniez numeracji:

kkkkkk/rrrr/O0/ZZ/ZGK

gdzie:

kkkkkk - oznacza numer kolejny transakcji w roku kalendarzowym (6 cyfr,
wymagane sa zera wiodace),

rrrr — oznacza numer roku kalendarzowego ( 4 cyfry),

0O - oznacza identyfikator operatora, ktory wystawil transakcje (2 litery,
najczesciej inicjaly),

ZZ - oznacza identyfikator zestawu danych programu FIRMA, w ktorym
transakcja powstata (2 znaki).

Faktury dokumentujace od 1 stycznia 2017 r. nabycie towaréw i ustug przez
Jednostki w pozycji (miejscu) okreslajacym nabywce powinny zawiera¢ dane
jak wskazane w § 4 ust. 1 Zarzadzenia.
Jednostki stale monitorujg okolicznosci stanowigace o obowiazku rozpoczecia
prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku (VAT) przy zastosowaniu kas
rejestrujacych. W przypadku stwierdzenia koniecznosci rozpoczecia
prowadzenia ewidencji obrotu i1 kwot podatku przy zastosowaniu kas
rejestrujacych Jednostka jest zobowigzana do podjecia stosownych czynnosci
w celu rozpoczecia prowadzenia ewidencji w ten sposob we wlasciwym
terminie i stosownie do obowiazujacych przepisow z zakresu VAT.
§5

Rozliczenia  pomiedzy Jednostkami, a takzZe pomiedzy Gming
i poszczegolnymi Jednostkami powinny by¢ traktowane jako czynnosci
niepodlegajace opodatkowaniu VAT i dokumentowane wylacznie w drodze
dowodow ksiegowych wewnetrznych (np. not ksiegowych). Wartosci tych
rozliczen nie powinny byc¢ ujmowane w Rejestrze VAT.
Jednostki pisemnie poinformujg kontrahentéow (w tym w szczegoélnosci
sprzedawcow towarow i ustug) o koniecznosci zmiany danych wykazywanych
na fakturach, oktorych mowa w 8§ 4 ust. 1 1 3 Zarzadzenia, a w
uzasadnionych przypadkach dokonaja stosownych zmian w obowigzujacych
umowach (w formie aneksow).
Zobowigzuje sie Jednostki do stosowania symboli im nadanych zgodnie
z Zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia. Obowigzek ten dotyczy:

a) tematu wiadomosci elektronicznej, o ktérej mowa w § 3 ust. 11 1 12

Zarzadzenia (opis tematu: ,symbol Jednostki” — Dokumentacja

VAT_miesiqc_rok”),



b) nazwy pliku zawierajacego Informacje VAT (opis pliku: dv7_symbol
Jednostki_rok_miesiac_numer kolejny deklaracyji),

c¢) nazwy pliku zawierajacego Informacje o odwrotnym obciazeniu VAT
(opis pliku: jpk_symbol Jednostki_rok_miesiqc_numer kolejny deklaracyi),

4. Kierownicy (Dyrektorzy) Jednostek poinformuja pisemnie Skarbnika Gminy,
w terminie 25 dni od dnia wejScia w zZycie niniejszego Zarzadzenia, o osobach
ktorym powierzono obowiazki w zakresie rozliczen Jednostki z tytutu VAT
(osoby odpowiedzialne za prowadzenie rozliczen VAT w Jednostce), a takze o
osobach je zastepujacych. W przypadku zmiany w tym zakresie, pisemna
informacje aktualizujaca sklada si¢ w terminie 7 dni od dnia wystapienia
takiej zmiany.

5 W przypadku zamiaru nabycia przez Jednostke towarow lub uslug, dla
ktorych obowiazanym do rozliczenia podatku jest lub moze by¢ nabywca
towaru lub uslugi (transakcje objete tzw. odwrotnym obcigzeniem VAT),
Jednostka jest zobowiazana niezwltocznie poinformowac o takim zamiarze
Urzad, przy czym co najmniej 15 dni przed planowanym dokonaniem zakupu
towaru lub ushlugi, z zastrzezeniem uzasadnionych sytuacji wymagajacych
natychmiastowego dokonania zakupu. Przekazanie informacji nastepuje w
szczegolnosci za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) na adres
poczty elektronicznej: vat7@dobra24.pl.

§6

Obliguje sie osoby zajmujace sie¢ rozliczaniem VAT w Jednostkach, w tym

w szczegolnosci gtownych ksiegowych Jednostek oraz osoby wskazane zgodnie z § 5
ust. 4 Zarzadzenia, do znajomosci zasad rozliczania VAT w zakresie dzialalnosci
poszczegolnych Jednostek, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) przepisow w
tym zakresie.

§7
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom
(Kierownikom) Jednostek, Glownym ksiegowym Jednostek oraz pracownikom
Jednostek i Urzedu majacym w zakresie swoich obowiazkéw stuzbowych obowiazek
prowadzenia rozliczen w zakresie VAT.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.







Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.3.2017 Burmistrza Dobrej z dnia
02.01.2017 roku

w sprawie zasad prowadzenia rozliczei podatku od towardéw i uslug
przez Gmine Dobra

Wykaz jednostek organizacyjnych, ktérych dotycza zasady prowadzenia
rozliczen podatku od towarow i uslug okreslone zarzadzeniem:

L.p. | Nazwa jednostki jseydn;:::ki
1 | Urzad Miejski w Dobrej UMiG
2 | Migjsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej MGOPS
3 | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zeronicach SDS
4 | Zaktad Gospodarki Komunalnej w Dobrej ZGK
S | Zespol Szkolno — Przedszkolny w Dobre;j ZSP

]







Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.3.2017 Burmistrza Dobrej z dnia

02.01.2017 roku
w sprawie zasad prowadzenia rozliczeii podatku od towaréw i uslug

Przez Gmine Dobra

Numer Identyfikacji Podatkowej

Informacja podsumowujaca, dotyczaca transakcji, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca

Miesiac Rok

Kwartal Rok

Podmiot, do ktoérego adresowana jest Cel zlozenia formularza
informacja

Urzad Miejski w Dobrej leozenie Informacji lElorekta Informacji

Nazwa jednostki

Informacja o dostawach towaréw, do ktérych ma zastosowanie art. 17
ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
uslug - tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zmianami [dalej: Ustawa)]
— odwrotne obciqzenie

Lp. | Nastapita | Nazwa lub nazwisko i imie nabywcy NIP nabywcy Laczna wartosc
zmiana transakcji (bez

danych zaokraglania)
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O

O[O0 N[OV Ul B[]

RAZEM:
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Informacja o §wiadczonych uslugach, do ktorych ma zastosowanie art.
17 ust. 1 pkt 8 Ustawy — odwrotne obcigzenie

Lp. | Nastgpita | Nazwa lub nazwisko i imie nabywcy NIP nabywcy Laczna wartosc
zmiana transakcji (bez

danych zaokraglania)

TAK O
TAK O

TAK O
TAK O

TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O
TAK O

SGOO\IO\w-POJl\D»—n

RAZEM:

OSWIADCZENIA

Podpisujac niniejsza Informacje zaswiadczam, ze informacje w niej wskazane
sq kompletne, poprawne i zgodne z rzeczywistoScia. Oswiadczam rowniez, ze
sa mi znane przepisy Kodeksu Karnego Skarbowego o odpowiedzialnoSci za
podanie btednych danych lub danych niezgodnych z rzeczywistosScia.

Data
Imie Nazwisko Podpis
Imie Nazwisko Podpis
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Potwierdzam odbior Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.3.2017 z dnia 2 stycznia 2017

roku oraz przyjmuje do wiadomosci.

Lp.

Nazwa jednostki

Data

Podpis Kierownika /

Dyrektora

Podpis osoby prowadzacej

w jednostce rozliczenie VAT

Miejsko — Gminny
Osrodek Pomocy
Spolecznej w Dobre;j

Srodowiskowy Dom
Samopomocy w
Zeronicach

Zaklad Gospodarki
Komunalnej w
Dobrej

Zespol Szkolno -
Przedszkolny w
Dobrej







