Zarzadzenie Nr 0S.0050.61.2020
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 01 pazdziernika 2020 roku

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow
i ustug przez Gmine Dabie

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. u.
z 2020r. poz. 713 z péZn. zm.) w zwigzku z art. 109 ustawy z 11 marca 2004r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. z 2020r. poz. 106 z p6éZn. zm. ) z uwzglednieniem rozporzgdzenia
Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z 15 paZdziernika 2019r., w sprawie szczegotowego
zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towaréw | ustug (Dz. U. z 2019 . poz.1988 z pdZn. zm.) oraz interpretacji ogdlnej Nr
PT1.8101.3.2019 Ministra Finanséw z dnia 10 czerwca 2020r., w sprawie opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug czynnosci wykonywanych przez jednostki samorzgdu
terytorialnego w zwigzku z realizacjg zadari publicznych w zakresie edukacji publicznej oraz
pomocy spotecznej, natoZzonych na nie odrebnymi przepisami (Dz. Urz. M. Fin. z 2020r. poz.
81) - zarzagdzam co nastepuje:

§1
1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie Dabie ustala sie¢ procedury rozliczen tego podatku okreslone

w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Procedury okre$lone zatgcznikiem Nr 1 w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg Gming Dabie

.

oraz jednostki budzetowe Gminy Dabie okreslone w zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

§2
1. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 uwzgledniajg okreslone
Zarzadzeniem procedury w polityce rachunkowoéci danej jednostki.
2. Procedury okreslone Zarzadzeniem stanowig element polityki rachunkowoséci Urzedu
Miejskiego w Dabiu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom/Kierownikom
jednostek budzetowych Gminy Dabie.

§4
Nadzoér nad realizacjg Zarzadzenia w zakresie gospodarki finansowej powierza sie
Dyrektorom/Kierownikom jednostek  budzetowych Gminy Dabie oraz Ksiegowosci
Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu.

§5
Procedury zawarte w niniejszym Zarzadzeniu opracowano wediug stanu prawnego
obowigzujgcego na dzien wejscia w zycie Zarzadzenia. Zmiany w przepisach prawa
dotyczacych podatku od towardw i ustug (VAT) — wydane po tym dniu — winny by¢ na
biezaco uwzgledniane przez wszystkie jednostki, ktérych dotyczy niniejsze Zarzadzenie,
niezaleznie od terminu opracowania i wprowadzenia w zycie stosownych zmian lub
uzupetnien do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 6



Traci moc Zarzgdzenie Nr OSZE.0050.59.2016 Burmistrza Miasta Dabie z dnia 28 listopada
2016 roku w sprawie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine
Dabie.

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 pazdziernika
2020r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0S.0050.61.2020
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

Procedury w zakresie poprawnosci i spoéjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug
VAT w Gminie Dabie i jej jednostek budzetowych

. Zasady ogélne prowadzenia ewidencji centralizacji VAT Gminy Dabie:

1. Jednostki organizacyjne Gminy Dabie prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje
zakupu dla potrzeb rozliczania podatku od towaréw i ustug zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r. W sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji
w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2019r. poz. 1988) w formie Jednolitego
Pliku Kontrolnego V7M sktadajgcego sig z dwoch czesci (deklaracyjnej i ewidencyjnej) od
1 pazdziernika 2020r.

2. Ewidencja zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania (JPK_VAT7M) odbywa¢ bedzie
sie w programie ,Rejestr VAT Windows”,

3. Ewidencja sprzedazy sporzgdzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
dokumentéw innych niz faktury. Ewidencje zakupu towarow i ustug sporzagdza sig wytgcznie
na podstawie otrzymanych faktur i to tylko tych, ktére dajg jednostce prawo do petnego lub
czesciowego odliczenia podatku naliczonego. Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych,

4. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych rejestrow zakupu
i sprzedazy, ustala sie w jednostkach budzetowych nastepujacy sposéb ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

b) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina Dabie/ skrécona nazwa jednostki (...),

c) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok

d) nazwa podmiotu: Gmina Dabie/ petna nazwa jednostki

e) adres jednostki

f) NIP (Gminy) 666-20-18-485

5. Pliki JPK_VAT w formie pliku JPK_V7M ,czgstkowe” sporzgdza sie na podstawie danych
wynikajgcych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty ujmowane
w pliku JPK_VAT7M powinny obejmowac wartosci w groszach, tzn. nie nalezy stosowac
zaokragler kwot do petnych ztotych. Nalezy réwniez sktada¢ JPK_V7M zerowe. JPK_V7M
,czastkowe” nalezy sporzgdza¢ zgodnie ze wzorem przewidzianym wtasciwymi przepisami
prawa dla rejestru JPK_V7M,

6. Zobowigzuje sie Ksiggowos¢ Budzetowg Urzedu Miejskiego oraz jednostki budzetowe
Gminy Dabie do:

- przypisywania w systemie kodu z jednej z 13 grup towaréw i ustug (GTU) na etapie
wystawiania faktury sprzedazy (katalog ustug GTU do wyboru) zgodnie z §10 ust.3;

- stosowania okreslonych oznaczen dowodow sprzedazy zgodnie z §10 ust.5;

- stosowania okreslonych oznaczen dowodéw nabycia zgodnie z §11 ust.8;

- oznaczenia niektorych procedur szczegélnych w zakresie rozliczania podatku naleznego
i naliczonego okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow, inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019r. jezeli dany towar lub ustuga takimi oznaczeniami sg objete W danym
miesigcu rozliczen dotyczgcych VAT,

7. Okreslajgc strone umowy zawieranej przez jednostke budzetowg na dostawe towardw lub
$wiadczenie ustug nalezy zawrze¢ zapis, iz umowa zawierana jest przez Gming Dabie, Plac



Mickiewicza 1, 62-660 Dgbie, NIP 666-20-18-485 reprezentowane przez ..................
(wpisaé imie i nazwisko Dyrektora jednostki) — Dyrektora ....................... (wpisaé nazwe
jednostki i adres) na podstawie upowaznienia......................

8. Przy czynnosciach prawnych Dyrektorzy/Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani
sg do postugiwania sie numerem ldentyfikacji Podatkowej Gminy Dabie,
NIP: 666-20-18-485,

9. Faktury wystawiane przez jednostki budzetowe i otrzymywane od ich kontrahentow
powinny zawieraé nastepujgce dane ,podatnika” (,sprzedawcy”) lub ,nabywcy”:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia
Sprzedawca: Nabywca:
Gmina Dabie, Plac Mickiewicza 1, Gmina Dabie, Plac Mickiewicza 1,
62-660 Dabie, NIP 666-20-18-485 62-660 Dabie, NIP 666-20-18-485
Wystawca: Odbiorca:
Jednostka organizacyjna Gminy Dabie Jednostka organizacyjna Gminy Dabie
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

10. Jednostki budzetowe zobowigzane sg do wystawiania faktur na zasadach i w terminach
okreslonych przepisami ustawy o VAT oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy. Faktury
muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

11. Wprowadza sie jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy, faktur korygujgcych oraz not
korygujgcych, tzn.: nr/miesigc/rok/skrocona nazwa jednostki budzetowej (przyktad:
1/01/2017/UM).

12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celéow prawidiowego sporzadzenia czgstkowych plikow JPK_V7M,
dostarczonych przez jednostki, nastepowaé¢ bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu przez pracownika
zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczego pliku JPK_V7M dla
Gminy Dabie. Na ich podstawie Ksiegowos¢ Budzetowa Urzedu Miejskiego w Dabiu
przygotuje skonsolidowany plik JPK_VAT7M, ktéry przekaze do Urzedu Skarbowego oraz
dokona zaptaty w ustawowym terminie.

13. Ustala sie metode obliczenia naleznego podatku VAT dla nieruchomosci zabudowanej
budynkiem mieszkalno — uzytkowym oraz budynkiem garazowym (Osrodek Zdrowia
w Chetmnie), nr dziatki 429/2, w m. Chetmno Wie$. Metodg bedzie obliczenie wspodtczynnika
na podstawie proporcji sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy

o VAT,

ll. Zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikow jednostek budzetowych do nastepujacych
czynnoSci:

1. Dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych
umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug 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 zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,




2. W przypadku jednostek nieposiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie do
przeanalizowania stanu faktycznego i prawnego w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé
w formie pisemnej do Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu,

3. Sporzadzania zawartych umoéw w zakresie prawidtowego okreslenia strony umowy oraz
dokonania zapiséw umownych, w taki sposob, aby wynagrodzenie zostato wyrazone, jako
kwota netto plus kwota podatku VAT. W przypadku, gdy dana jednostka jest dostawcg
(ustugodawcg), nalezy zawrze¢ w umowie postanowienie o doliczeniu do pobieranej ceny
podatku VAT wedtug obowigzujacej dla danej czynnosci stawki VAT. Jezeli nie bedzie to
mozliwe nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metodg
W stu” (Pierwsza metoda polega na przemnozeniu ceny brutto, w zaleznosci od stosowanej
stawki VAT, odpowiednio przez 18,70% (23%) albo przez 7,41 % (8%) lub przez 4,76% (5%).
Otrzymany w ten sposob wynik traktowany jest, jako kwota podatku naleznego zawartego
w kwocie brutto. Druga odmiana polega na przemnozeniu wartosci brutto odpowiednio przez
23/123, 8/108, 5/105). Strone umowy nalezy okresli¢ zgodnie z pkt | ppkt 7 niniejszych
procedur.

4. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach obiegu dokumentéw i funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT (fakturowanie sprzedazy, kwalifikowalno$¢ podatku naliczonego
do odliczenia, ewidencja podatku naleznego, podatku naliczonego, rozliczenie podatku VAT
z Urzedem Miejskim) w zwigzku z centralizacjg rozliczen VAT w Gminie Dabie,

5. Dokonania podziatu obowigzkéw i odpowiedzialnosci pomigdzy osoby odpowiedzialne za
wykonywanie zadan zwigzanych z wszystkimi czynno$ciami dotyczgcymi podatku od
towardéw i ustug i jego rozliczeniem w zwigzku z centralizacjg rozliczerh VAT w Gminie Dabie,

ll. Poczawszy od 1 pazdziernika 2020r. zobowigzuje sie Dyrektorow/Kierownikéw jednostek
budzetowych do:

1. Wystawiania przez jednostke faktur dokumentujacych wykonywane przez nig czynnosci
opodatkowane VAT w przypadku, gdy obowigzek taki wynika z wiasciwych przepiséw, jak tez
prowadzenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur,

2. Sporzadzania ,czgstkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktérych bedg ujmowane
czynnoéci opodatkowane podatkiem VAT oraz zwolnione z podatku VAT wykonywane przez
jednostke (rejestry sprzedazy) oraz nabycia towaréw i ustug dokonywane przez jednostke,
od ktorych podatek VAT podlega odliczeniu (rejestry zakupu),

3. Sporzadzania — na podstawie ewidencji (rejestrow) wskazanych w pkt Ill, ppkt 2 - tzw.
,czastkowych” plikow JPK_V7M,

4. Dokumentowania czynnosci wewnetrznych pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy
Dabie oraz pomiedzy jednostkg a Gming Dabie za pomocg innego niz faktura dokumentu,
ti. nota ksiegowg i nie ujmowania ich w ewidencjach sprzedazy (rejestrach) ani
w deklaracjach czgstkowych.

IV. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT zobowigzuje sig
Dyrektorow/Kierownikéw jednostek do:

1. Wyznaczenia osoby lub oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku VAT
w jednostce i przekazanie tych danych do Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego
w Dabiu, jak tez niezwtoczne aktualizowanie tych danych w przypadku zmiany osoby
wyznaczonej,



2. Dostarczanie w wersji papierowej czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz
sporzgdzonej na ich podstawie czagstkowej deklaracji VAT (w ztotych i groszach) oraz
w formie elektronicznej potaczonego pliku JPK_V7M do Ksiggowosci Budzetowej Urzedu
Miejskiego w Dgbiu w terminie do 12 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 12
dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekazac
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien. Dokumenty te muszg by¢ podpisane
przez Dyrektora/Kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki. Dokumenty nalezy sporzadzi¢
i przekazaé do Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu. Powyzsze dane muszg
byé w petni zgodne z danymi wprowadzonymi w system ewidencji zakupu i sprzedazy,
fakturowania i rozliczania faktur VAT ,Rejestr VAT Windows”,

3. W zwigzku z interpretacjg ogélng nr PT1.8101.2019 Ministra Finanséw z dnia 10 czerwca
2020r, ktéra rozstrzyga sprawe opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug czynnosci
wykonywanych przez jednostki samorzadu terytorialnego w zwigzku z realizacjg zadan
publicznych w zakresie edukacji publicznej oraz pomocy spotecznej, natozonych na nie
odrebnymi przepisami ustalam iz, miesigc lipiec 2020r, bedzie ostatnim okresem, za ktory
zostanie zastosowane zwolnienie z opodatkowania dla ustug sprzedazy na rzecz oso6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (tj, optat pensjonariuszy za pobyt
w SDS, optaty za obiady, optaty za korzystanie przez dziecko z przedszkola w czasie
przekraczajgcym pie¢ godzin dziennie, optaty za ustugi pomocy spotecznej oraz towarow
i ustug Scisle z tymi ustugami zwigzanych oraz ustugi sprzedazy duplikatéw Swiadectw
i legitymacji na rzecz uczniéw. Nowe zasady dotyczgce traktowania wyzej wymienionych
ustug jako niepodlegajgce opodatkowaniu podatkiem VAT nalezy stosowaé poczawszy od
rozliczen VAT za miesigc sierpien 2020r.

4. Przekazanie przelewem obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke za dany miesigc (nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym)
w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca na rachunek bankowy nr 74 8538 1012 0200
0680 2000 0016 wpisujgc w tresci przelewu ,VAT za miesigc/rok.............. nazwa jednostki,

5. Przy odliczaniu podatku naliczonego, kwote tego podatku nalezy przyjg¢ na dochody
i odprowadzi¢ na rachunek budzetu Gminy Dabie,

6. W przypadku gdy po przestaniu rejestrow JPK_V7M zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w tych dokumentach Ilub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgca
koniecznoscig dokonania korekty. pliku JPK_V7M za dany miesigc, nalezy:

- niezwlocznie zgtosié na pismie te okolicznos¢ do Ksiegowosci Budzetowej Urzedu
Miejskiego w Dabiu,

- sporzadzi¢ niezbedne korekty w/w dokumentow oraz przekazaé do Ksiegowosci
Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu wraz z uzasadnieniem przyczyn tych korekt.
Dokumenty te muszg byé podpisane przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego jednostki. Dane
dotyczace korekt muszg by¢ w petni zgodne z danymi wprowadzonymi w programie Rejestr
VAT Windows.

V. Nadzor i odpowiedzialnos¢:

1. Zobowigzuje Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek budzetowych i osoby przez nich
wyznaczone oraz pracownikow Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu do
Scistego przestrzegania niniejszych procedur Zarzadzenia,

2. Zobowigzuje Dyrektorow/Kierownikéw jednostek budzetowych do zapoznania sie
osobiscie oraz podlegtych pracownlkow zaréwno z obecnie obowigzujgcymi przepisami
prawa w zakresie podatku VAT, jak réwniez z przysztymi jego zmianami,



3. Zobowigzuje Dyrektorow/Kierownikoéw jednostek budzetowych, osoby wyznaczone przez
dyrektoréw jednostek budzetowych jako odpowiedzialne za prawidtowos¢ rozliczen podatku
VAT w jednostce oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dagbiu,

4. Za treé ztozonych dokumentoéw, poprawnosc obliczen i zadeklarowanie podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy oraz terminowo$¢ przekazywania dokumentaciji i przelewdw, o ktérych mowa
w pkt IV ppkt 2,4,6 odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki.

5. Pracownicy Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Dabiu zajmujacy sig
rozliczeniami w zakresie VAT prowadzg nadz6r nad:

- terminowoscig sktadania i przekazywania przez jednostki budzetowe dokumentacji w wersji
papierowe;j i elektronicznej,

- zgodnoscig danych przekazywanych przez jednostki budzetowe w wersji papierowej
z danymi wprowadzonymi w systemie ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania
i rozliczania faktur VAT ,Rejestr VAT Windows”,

6. W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie
podatku VAT jednostki budzetowe oraz na prosbe pracownikéw Ksiggowosci Budzetowej
Urzedu Miejskiego w Dabiu zobowigzane sg w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony
sposob udostepni¢ posiadang przez nie dokumentacje, jak tez udziela¢ wszelkich
niezbednych wyjasnien w zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT,

7. Jednostki budzetowe obowiazane sg przechowywaé ewidencje prowadzone dla celéw
rozliczania podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegoblnosci faktury, zwigzane z tym
rozliczaniem stosownie do zasad przewidzianych w art. 112 ustawy o VAT.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0S.0050.61.2020
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

Wykaz jednostek Gminy Dabie objetych centralizacja
rozliczen podatku VAT

Petna nazwa jednostki Skrécona nazwa Symbole
jednostki identyfikacji faktur

Urzad Miejski w Dgbiu UM UM

Urzgd Miejski w Dabiu UMA UMA

Administrator

Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS SDS
w Dabiu
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w MOPS MOPS
Dabiu
Przedszkole Miejskie w Dabiu PM PM
Szkota Podstawowa SPD SPD

im. Jana Pawta Il w Dabiu

Szkota Podstawowa SPK SPK
im. Stanistawa Mikotajczyka
w Karszewie
Szkota Podstawowa SPCH SPCH

im. Adama Mickiewicza
w Chetmnie




