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ZARZADZENIE NR 77/2016
WOJTA GMINY BRODNICA

z dnia 21 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji podatku VAT w Gminie Brodnica

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz.
446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towar6w i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem srodkéw pochodzgeych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2016r. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Brodnica i jej
jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami’’ ustala sie procedury obowiazujgce w tym zakresie,
stanowigce zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okres$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gming Brodnica oraz wszystkie gminne
jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowacé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

§ 4. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisdw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Zasady okredlone niniejszym zarzadzeniem stosuje sie¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy od
1.01.2017r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77/2016
Wéjta Gminy Brodnica
z dnia 21 grudnia 2016 1.

Procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spoinosci rozliczef podatku

VAT w _Gminie Brodnica i jej jednostkach budzetowych

1. Zobowigzuje sig dyrektoréw/kierownikdéw jednostek do przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy pod
katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT oraz podziatu ich na trzy
kategorie:

{ a) niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT,
b) opodatkowanych podatkiem VAT (23%, 8% i 5%),
¢) zwolnionych z podatku VAT.

2. Poczawszy od miesigeca stycznia 2017 roku zobowigzuje sig dyrektorow/kierownikdw
jednostek do obowiazkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegolne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé
prowadzona zar0wno na podstawie wystawionych przez jednostkg faktur, jak i na
podstawie innych dokumentdw finansowych, w tym dokumentow finansowych sprzedazy

na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzgcych dzialalnosci gospodarcze;.

s 3. W celu zapewnienia poprawnoéci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode

bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku

od towardw i ushag.

4. Jedli jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017r. zobowiazuje sig¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z
ustawy 0 VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
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5. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujgcy sposob ich oznaczenia:
a) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
b) okres ktérego dotyczy: miesiac / rok,
c) nazwa podmiotu: Gmina Brodnica/ pelna nazwa jednostki,
d) adres jednostki,
e) NIP gminy: 874-16-83-634.

6. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego,
czyli: peilna nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis

dyrektora/ kierownika jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy Brodnica.

7. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do
umow takie klauzule powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawic

ceng dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczaé¢ metodg ,,w stu”.

8. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbg¢dne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, Zze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badZ zakupu wpisywane beda na fakturach

nastgpujaco:
FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Nabywca — Gmina Brodnica
Sprzedawca — Gmina Brodnica NIP - 874-16-83-634
NIP — 874-16-83-634 Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa

i adres)
9. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy

Brodnica wszystkie faktury bedg wystawiane przez Urzgd Gminy Brodnica. W zwigzku z

tym zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikoéw jednostek poczawszy od dnia 1 stycznia
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2017r do przekazywania wszystkich niezbednych danych potrzebnych do wystawienia

W
faktury sprzedazy do urzedu gminy w miesigcu, ktorym nastgpila sprzedaz.

10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wilasnej gminy (i na odwroét), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediow) dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ faktura, a
wynikajace z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w deklaracjach
powinny obejmowac wartosci w groszach, tj. nie nalezy stosowac¢ zaokraglen do petnych

ztotych.

11. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy , tj.
paragonach fiskalnych. W jednostkach nieposiadajacych kas zobowiazuje si¢ dyrektorow
do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu

Gminy.

12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do:

a) wyznaczenia 0oso6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towardw i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowego Urzedu
Gminy,

b) sporzadzania miesiecznych deklaracji czgstkowych VAT-7 (réwniez deklaracji
zerowych) z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego,

c) przekazywania w terminie do 10-tego dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni
do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy czastkowych deklaracji VAT-7 wraz z
ewidencja sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku

naliczonego VAT, ewidencji zakupu,
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13.

14.

A

d)

g)

h)

przekazywania na rachunek bankowy Gminy obliczonej kwoty podatku VAT, kt6ra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesigc do 15- tego dnia
nastgpnego miesiaca, a za miesige grudzien do 31 grudnia,

niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku btednie sporzadzonej miesieczne;
deklaracji czastkowej VAT-7 i zloZzenia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy wraz
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty,

niezwlocznego przekazania, w przypadku wezwania przez pracownika Referatu
Finanséw Urzedu Gminy zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT, ewidencii
sprzedazy oraz jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku naliczonego
VAT ewidencji zakupu oraz faktur,

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegblnoscei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku

VAT,

zapoznania si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego —— ustawy o

podatku od towardw i ustug.

Za tres$¢ ztozonych dokumentdw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku

naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres

rozliczeniowy odpowiada dyrektor/ kierownik jednostki.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz

czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastgpowaé bedzie w

zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w urzedzie gminy celem sporzadzenia zbiorczej
deklaracji VAT-7 dla Gminy.

15. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania

podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do

urzedu wszelkich informacji oraz dokumentow w terminie wskazanym przez pracownika

urzedu zajmujacego sie¢ rozliczeniem podatku VAT.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 77/2016
Woéjta Gminy Brodnica
z dnia 21 grudnia 2016 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Brodnica objetych centralizacja VAT

Gmina Brodnica

Urzad Gminy Brodnica

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Brodnicy
Szkota Podstawowa w Gorczenicy

Szkotla Podstawowa w Gortatowie

Szkola Podstawowa w Szabdzie

e A

Gimnazjum w Szczuce
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