Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 122/2016
Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 5 grudnia 2016r.

PROCEDURY ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG

§ 1. Z dniem wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug,
dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dgbrowa Biskupia objetych centralizacja
rozliczen podatku od towaréw i ustug zobowigzani sg przy czynnosciach podlegajacych przepisom
ustawy o podatku od towaréw i ustug do poshigiwania si¢ wiasciwymi dla rozliczen tego podatku
danymi identyfikacyjnymi czyli nazwg Gminy, jej adresem i numerem NIP tj. Gmina Dabrowa

Biskupia, ul. Topolowa 2, 88-133 Dabrowa Biskupia, NIP 5562561947.

§ 2.1. Osoby w jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku od towardéw
i uslug wyznaczone do wykonywania czynnosci zwigzanych z tym podatkiem zobowigzane sa do
wykonywania ich w imieniu Gminy Dabrowa Biskupia postugujac si¢ danymi jednostki, zgodnie
z§ lust L.

2. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny zawieraé wszystkie
niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

3. Wystawiane przez jednostki organizacyjne faktury powinny byé numerowane chronologicznie,
odrgbnie w danym roku kalendarzowym w odniesieniu do kazdej jednostki wg schematu numer
faktury / rok /symbol jednostki, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zalgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, natomiast faktury sprzedazy wody i $ciekéw wystawiane przez Urzad Gminy
Dgbrowa Biskupia numerowane s3 chronologicznie wg schematu FVS/numer faktury/miesiac/rok
np. FVS/00001/01/17 a wystawiane przez pracownika w terenie z dopiskiem IN po ukosniku
np. FVS/00001/01/17/IN.

4. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do rejestru czastkowego sprzedazy i zakupu prowadzonego w
formie elektroniczne;.

5. Osoby zatrudnione w jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja podatku od towarow i
ustug odpowiedzialne za sporzadzanie wymaganych przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug
dokumentéw potwierdzajacych zaistnienie zdarzen podlegajacych opodatkowaniu tym podatkiem
zobowiazuje sie do prawidtowego okreslenia powstania obowiazku podatkowego dla danego
zdarzenia zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz do ewidencjonowania
wszystkich transakeji wymagajacych opodatkowania w okresie powstania tego obowiazku.

6. Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawea - Gmina Dgbrowa Biskupia Nabywea - Gmina Dabrowa Biskupia
ul. Topolowa 2 ul. Topolowa 2
88-133 Dgbrowa Biskupia 88-133 Dgbrowa Biskupia
NIP 5562561947 NIP 5562561947
Wystawca — Jednostka organizacyjna Odbiorca - Jednostka organizacyjna
( nazwa i adres) ( nazwa i adres)

7. W przypadku transakcji zakupu dokonywanych przez Urzad Gminy Dabrowa Biskupia, uznaje si¢
za prawidfowa fakture wystawiong na Gming Dabrowa Biskupia.



8. Z dniem 1 stycznia 2017r. umowy nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Dabrowa Biskupia (poda¢
adres i NIP Gminy) reprezentowana przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej (podac¢
nazwe i adres jednostki) na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy
i wskazywania w nich danych jakie maja by¢ zawarte w wystawianych fakturach.

9. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych s3 zobowigzani do przekazania swoim
kontrahentom informacji dotyczacych koniecznosci aneksowania uméw i wskazywania w nich danych
jakie majg by¢ zawarte w wystawianych fakturach. Umowy dotychczas zawarte przez jednostki
organizacyjne, a obowigzujace po 1 stycznia 2017r. nalezy aneksowaé stosujgc postanowienia ust. 7.

10. Jesli jednostki organizacyjne we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, wéwczas w aneksach do takich uméw klauzule
takie z zasady powinny si¢ pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ ceng
dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,,w stu”.

§ 3.1. Z dniem wdrozenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Dgbrowa Biskupia zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych objetych
centralizacja podatku od towaréw i ustug do wprowadzenia wynikajacych z niniejszego zarzadzenia
zasad rozliczania podatku od towarow i ushug, w szczegdlnoscei:

1) wprowadzenia stosownych dla potrzeb rozliczania podatku od towaréw i ustug ewidencji rozliczen
zwiazanych z dziatalnoscig opodatkowana podatkiem od towaréw i uslug prowadzong przez
te jednostki,

2) sporzadzania ewidencji sprzedazy towaréw i ustug oraz ewidencji zakupow towaréw i ustug
za poszczegdlne miesigee rozliczeniowe zawierajgcych dane niezbedne dla potrzeb podatku od
towaréw i ustug tak, aby umozliwiaty prawidlowe sporzadzenie czastkowej” deklaracji dla podatku
od towardw i ustug (VAT-7) oraz zbiorczej deklaracji VAT-7, ,

3) sporzadzania deklaracji ,,czastkowej” dla podatku od towardw i ustug (VAT-7),

4) terminowego przekazywania dokumentacji niezbednej do przygotowania zbiorczej deklaracji
VAT-7 przez Gming Dabrowa Biskupia,

5) wykonywania innych czynnoéci wynikajacych z obowigzkéw nalozonych przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug.

2. Z dniem wdrozenia centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug wszelkie odptatne czynnosci
jednostek organizacyjnych objetych centralizacjg rozliczen dokonywane na rzecz wiasnej Gminy,
a takze czynnosci Gminy na rzecz jej jednostek organizacyjnych oraz odptatne czynnosci dokonywane
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy powinny by¢ traktowane jako rozliczenia wewnetrzne
nie objete podatkiem od towaréw i ushug, powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7.

3. Zapisy § 3 ust. 2 nie dotycza odptatnych Swiadczen, jesli strong transakeji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego. Wéwczas takg transakcj¢ dokumentuje sie faktura, a wynikajace z niej
kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji VAT-7.

4. Osoby w jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug
odpowiedzialne za sporzadzanie wymaganych przepisami dokumentéw potwierdzajacych zaistnienie
zdarzefi podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i uslug wyznaczane sg przez
dyrektorow/kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z zakresem obowiazkow wynikajacym
z zajmowanego W jednostce stanowiska pracy.

§ 4. 1. W celu sprawnego wprowadzenia scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towaréw
i uslug W Gminie Dabrowa Biskupia oraz prawidfowosci i spdjnosci rozliczen poszczeg6lnych

4



jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji niezbgdne jest okreslenie zasad przekazywania
dokumentacji ksiggowej przez te jednostki:

1) jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku od towaréw i uslug zobowigzane
sg do przekazywania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupow realizowanych w danej jednostce
organizacyjnej w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego kolejnego miesigca za miesigc
poprzedni;

2) jednostki organizacyjne objgte centralizacjg rozliczen podatku od towarow i ustug zobowiazane sg
do przekazywania czastkowych deklaracji dla podatku od towarow 1 ustug (VAT-7)
w nieprzekraczalnym terminie  do 10-tego dnia kazdego kolejnego miesiaca za miesigc poprzedni w
celu sporzadzenia jednej, zbiorczej deklaracji VAT-7.

2. Ewidencje sprzedazy i zakupow nalezy prowadzi¢ w formie elektronicznej, jednakze
po sporzadzeniu deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji
sprzedazy i zakupu oraz dokonaé¢ ich archiwizacji wraz z deklaracjg czastkowa VAT-7 jednostki
organizacyjnej.

3. Dokumentacja, o ktrej mowa w ust. 1 czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i
ustug (VAT-7) sporzadzone przez jednostki organizacyjne, powinny zostaé przekazane w formie
papierowej, opatrzonej podpisami dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej  lub o0sob
upowaznionych i glownego ksiggowego oraz w formie elektronicznej wedlug wzoru ustalonego
w systemie informatycznym, ktory spetnia warunki okreslone w przepisach prawa podatkowego tj. art.
109 ustawy o podatku od towaréw i ustug do Referatu Finansowego Urzedu Gminy na stanowisko
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku od towaréw i ustug Gminy z Urzgdem Skarbowym.
Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy nastepuje w wersji
elektronicznej na adres: patrycja.borkowska@dabrowabiskupia.pl.

4. Jednostki organizacyjne nieposiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak rowniez
zakup6w, od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu zobowigzane sg do sporzadzenia zerowych
rejestrow czgstkowych i zerowych deklaracji czastkowych VAT-7.

5. Po otrzymaniu przez Gming czastkowych deklaracji dla podatku od towardow i ustug (VAT-7) wraz
z odpowiednimi ewidencjami, pracownik Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w Dabrowie

 Biskupiej, zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku  od towaréw i ustug, sporzadza zbiorcza ewidencje
sprzedazy i zakupu oraz zbiorcza deklaracj¢ dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), ktora zostaje
przestana do Urzgdu Skarbowego.

6. Wiasciwym dla Gminy Dabrowa Biskupia Urzedem Skarbowym do rozliczania podatku od
towaréw i ustug jest Urzad Skarbowy w Inowroctawiu.

7. Gmina Dabrowa Biskupia skiada we wlasciwym Urzedzie Skarbowym jedng zbiorcza deklaracje
VAT-7 dla podatku od towaréw i ustug dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

8. Zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy Dabrowa Biskupia sporzadzana jest w oparciu 0 deklaracje
czastkowe VAT-7 przygotowywane przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych
w jednostkach organizacyjnych.

9. Ewidencje ksiggowe prowadzone w jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen
podatku od towaréw i ustug winny by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie
bylo mozliwe sporzadzenie deklaracji czastkowe;j jednostki organizacyjnej oraz zbiorczej deklaracji
VAT-7 Gminy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ushug. Ewidencja prowadzona
jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesiecznie.

10. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw
i ustug (VAT-7), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu Skarbowego, zostana
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stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca konieczno$cig dokonania
korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany miesigc, nalezy sporzadzié
niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7)
wykazujac poprawne kwoty rozliczenia i przekaza¢ korekty deklaracji VAT-7 wraz  z wyjasnieniami
przyczyn korekty do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy niezwlocznie od momentu powstania
przyczyny korekty.

11. Czynnosci okreslone w § 4 ust. 10 powinny zosta¢ wykonane niezwlocznie w trybie
i formie przewidzianej w § 4 ust. 1,2 i3 oraz przekazane w terminie trzech dni roboczych od dnia
wystapienia zdarzenia, chyba ze potrzeba wczesniejszego ich zlozenia wynika z koniecznosci
zachowania termindw rozliczenia podatku od towaréw i ustug.

12. W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czgstkowe; deklaracji VAT-7 jednostki
organizacyjnej wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest zobowiazana przekaza¢
érodki pienigzne celem uregulowania zobowigzania z tytulu podatku od towaréw i ustug
w odpowiedniej wysokosci na rachunek bankowy Gminy, najpézniej wraz z przestaniem do Gminy
ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki organizacyjnej tj. do dnia
10-tego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktéry sktadana jest deklaracja VAT-7.

13. Zaptaty podatku dokonuje Referat Finansowy Urzedu Gminy przelewem, na wlasciwy rachunek
bankowy Urzedu Skarbowego.

14. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT-7 lub korekty
deklaracji VAT-7 jednostki organizacyjnej wynika kwota nadwyzki podatku od towaréw i ustug
naliczonego nad podatkiem od towaréw i ustug naleznym a w zbiorczej deklaracji VAT-7 ziozonej
przez Gming do wihadciwego urzedu skarbowego wynika podatek nalezny do zaplaty, to kwota
nadwyzki podatku od towar6éw i ustug naliczonego nad naleznym wynikajaca z deklaracji czastkowej
VAT-7 danej jednostki organizacyjnej podlega zwrotowi tej jednostce.

§ 5. 1. Osobami odpowiedzialnymi w jednostkach organizacyjnych Gminy za prawidiowe
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia scentralizowanego systemu
rozliczeri podatku od towaréw i uslug oraz wykonywania czynnosci podatkowych zwiagzanych
z dziatalno$cia kierowanej jednostki sa dyrektorzy/kierownicy jednostek.

2. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej moze wyznaczy¢ sposréd pracownikéw jednostki
organizacyjnej,  ktérag  kieruje,  osobg odpowiedzialng ~ za  zadania  powierzone
w§ Sustl.

3. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przekazania Skarbnikowi Gminy
danych osoby, o ktérej mowa w §5 ust. 2

4. Osoby okreslone w § 5 ust. 1 i 2 niniejszego zarzadzenia przejmuja odpowiedzialno$¢ karno-
skarbowa okre$long wart. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U.
z 2013 r. poz. 186 z pdézn. zm.) oraz odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych okreslonej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U.2013 r., poz. 168 z pdzn. zm.), w zakresie zwigzanym
z nierzetelnym lub nieterminowym przekazaniem dokumentéw niezbednych do rozliczenia podatku od
towardw i ustug danej jednostki organizacyjnej oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.

§ 6. 1. Obowigzkiem os6b odpowiedzialnych w jednostkach organizacyjnych Gminy Dgbrowa
Biskupia za sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przygotowania scentralizowanego rozliczenia
podatku od towaréw i ustug jest wykonanie czynnosci wymaganych dla prawidlowego jego
zaewidencjonowania. Zakres tych czynnosci obejmuje w szczegdlnoscei:
1) rzetelne i zgodne 2z przepisami sporzadzanie ewidencji sprzedazy 1 zakupow,
2) terminowe przekazywanie do Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy dokumentacji niezbgdnej
do scentralizowanego rozliczania podatku od towaréw i ustug;
3) niezwloczne powiadamianie Referatu Finansowego w Urzgdzie Gminy
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o nieprawidlowosciach w zwiazku z przygotowywang i przekazywang dokumentacja;
4) udostepnianie w razie potrzeby innej lub dodatkowej dokumentacji  zwigzanej
z rozliczeniami  podatku od towaréw i ushuig oraz udzielanie niezbednych wyjasnien;
5) poszerzanie i aktualizowanie wiedzy z zakresu podatku od towaréw i ushug;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zwigzku z rozliczeniami podatku od
towarow i ustug.

2. Osoby odpowiedzialne w jednostkach organizacyjnych Gminy za sporzadzanie
i przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej podatku od towaréw i ustug
w przypadku ich nieobecnosci powinny by¢ zastgpowane zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w danej jednostce.

3. Za nieprzestrzeganie procedur rozliczef podatku od towaréw i ustug przez jednostki organizacyjne
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng ponosi dyrektor/kierownik tej jednostki.

4. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych do podpisania o$wiadczenia
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.




Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowa Biskupia

objetych centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ushug

Wojta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 5 grudnia 2016r.

oraz symbol jednostki

Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 122/2016

L.p. Nazwa jednostki Adres Symbol
jednostki
1. Samorzadowa Administracja Placowek ul. Topolowa 2 SAPO
Oséwiatowych w Dabrowie Biskupiej 88-133 Dabrowa Biskupia
2. Zespot Szkot Szkota Podstawowa i ul. Szkolna 2 ZSSPiG
Gimnazjum im. Ziemi Kujawskiej 88-133 Dgbrowa Biskupia
W Dabrowie Biskupiej
3. Szkota Podstawowa w Oféniszczewku O¢niszczewko 1 SPO
88-133 Dabrowa Biskupia
4. Szkota Podstawowa im. gen. Wiadystawa | Parchanie 38 SPPa
Sikorskiego w Parchaniu 88-110 Inowroctaw 2
5. Szkota Podstawowa im. Pieranskiego Pieranie 7 SPPi
Oddziatu Strazy Ludowej w Pieraniu 88-133 Dabrowa Biskupia
6. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w ul. Topolowa 2 GOPS
Dabrowie Biskupiej 88-133 Dabrowa Biskupia
7. Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej ul. Topolowa 2 UG
88-133 Dabrowa Biskupia
8. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wonorze 36 SDS

Wonorzu

88-133 Dgbrowa Biskupia




Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 122/2016
Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia

z dnia 5 grudnia 2016r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a:

(imig i nazwisko)
zatrudniony na stanowisku kierownika od dnia

w:
(nazwa jednostki organizacyjnej/ zaktadu budzetowego/ komorki organizacyjnej)

adres: s

przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ wynikajaca z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz odpowiedzialnos¢ karno-
skarbowa z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z
pdzn. zm.) oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng z tytatu prawidlowego, rzetelnego i terminowego:

a) prowadzenia ewidencji dokumentéw (rejestrow czastkowych sprzedazy i zakupéw) dla potrzeb
podatku od towaréw i ustug w formie elektroniczne;j;

b) terminowego sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7 oraz korekt tych deklaracji za dany
okres rozliczeniowy, zgodnie z ,,Procedurg rozliczeni podatku od towaréw i ushug”,

¢) terminowego przekazywania srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT na whasciwy rachunek
bankowy okreslony w ,,Procedurze rozliczet podatku od towarow i ustug”,

d) przesylania deklaracji czastkowych VAT-7, rejestrow czastkowych w terminach, formie i na
zasadach okreslonych w ,,Procedurze rozliczen podatku od towarow i ushug”,

¢) archiwizowania dokumentow VAT, rejestrow VAT, czastkowych deklaracji VAT-7, zalacznikow
do niej oraz ich korekt.




