Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr F.0050.75.2016

Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla
z dnia 16.12.2016 r.

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci

rozliczen podatku VAT w Gminie Dobrzyn nad Wisla oraz w jednostkach

organizacyjnych

I. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od towaréw

i uslug
§ 1. 1. Jednostki powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie umowy.

2. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy (Gmina
Dobrzyn nad Wislg reprezentowana przez Dyrektora/ Kierownika jednostki — poda¢ nazweg tej

jednostki, poda¢ NIP Gminy: 466 032 66 49).

§ 2. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych dyrektorzy tych jednostek dokonuja
analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania Kkas

rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego.

II. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug po 1 stycznia

2017 r.

§ 3.1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
elementy okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz nastgpujgce dane

identyfikacyjne wg wzoru:

FAKTURY SPRZEDAZY

Sprzedawca — Gmina Dobrzyn nad Wisla, ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyi nad Wisla, NIP 466-032-66-49

Wystawca — jednostka organizacyjna (nazwa i adres jednostki lub Gminy Dobrzyn nad Wistg)
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2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer faktury/ symbol jednostki/
rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. W Urzedzie Miasta i Gminy stosuje si¢ odrebng numeracje dla faktur wystawianych przez
Referat Finansowy nr/UMiG/rok, odrebng przez Referat Realizacji Zadan Gminy nr /WK/rok.

3. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy lub dokonywane pomiedzy
samymi jednostkami powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowsg i nie nalezy ich ujmowac
w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach ..czastkowych”. Nie dotyczy to jednak
odplatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wowcezas takg transakcje dokumentuje si¢
faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla

towarow i ustug (VAT-7).

§ 4. 1. Faktury zakupu, oprocz elementéw wskazanych w ustawie o podatku od towardw i

ushug powinny zawierac nast¢pujgce dane identyfikacyjne wedlug wzoru:

FAKTURY ZAKUPU
Nabywca - Gmina Dobrzyn nad Wisla, ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad Wislg, NIP 466-032-66-49

Odbiorca - jednostka organizacyjna (nazwa i adres jednostki lub Gminy Dobrzyn nad Wisla)

§ 5. 1. Jednostki bedg prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzadzenia ,.czastkowych™
deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ewidencje sprzedazy towarow 1 ustug
oraz ewidencje zakupdw towarow i ustug.

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
zestawien réznego rodzaju.

3. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

§ 6. 1.Jednostki sporzgdzaja deklaracje ,.czgstkowe™ dla podatku od towarow i ustug (VAT-7)
na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (bez
zaokraglen).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.
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4. Podmiotem, do ktdrego adresowana jest deklaracja ,.czgstkowa™ dla podatku od towarow
i ustug (VAT-7) jest Gmina. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajgcej

deklaracje. Dopuszcza si¢ ztozenie deklaracji czastkowych — zbiorczych.

§ 7. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-
7), jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek podatkowy powstal w danym

miesigcu.

§ 8. 1. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towarow i uslug (VAT-7)
sporzadzone przez jednostki, po podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika oraz Gléwnego
Ksiegowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy, w terminie
do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaly
sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy
przekaza¢ w nastgpnym dniu roboczym.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowego nastgpuje w wersji
elektronicznej oraz w wersji papierowej (do pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku od towaréw i ustug).

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu Skarbowego,
zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany
miesigc, nalezy sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku

od towaréw i ushug (VAT-7).

§ 9. 1. Po otrzymaniu przez Gmine czastkowych deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
(VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowaé bedzie sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i1 zakupu.

2. Na podstawie w/ w zbiorczych ewidencji, pracownik Referatu Finansowego Urzgdu Miasta
i Gminy zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku od towarow i ustug, sporzadza jedng
skonsolidowana deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), ktéra zostaje przestana

do Urzedu Skarbowego.

§ 10. 1. Jednostki, kwote podatku od towaréw i ustug podlegajacego wplacie do Urzedu

Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji ..czastkowej” dla podatku od towaréw i
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ustug (Vat-7), przekazujg na rachunek Gminy w terminie do 10 dnia miesigca nastepnego po
miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce na
wskazany rachunek z rachunku Gminy lub po otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu
Skarbowego.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,,wprost™ tj. nie stosujac struktury, jednostka, po
otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Gminy, pomniejsza wydatki. W przypadku
otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy, dotyczacego lat poprzednich, podatek

nalezy przyja¢ na dochody.

§ 11. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy dokonujacy zakupdéw i sprzedazy, stosujg

procedury rozliczen podatku od towaréw i ustug wedtug obowigzujacych zasad.

§ 12. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialnosé
karno-skarbowa w zakresie rozliczen VAT, zgodnie z art. 9 Kodeksu karnego-skarbowego
oraz za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zwigzanym z nierzetelnym
lub nieterminowym przekazaniem dokumentéw niezbednych do rozliczenia podatku od

towarow i ustug danej jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.
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