WOJT GMINY
Zbéjno ZARZADZENIE NR 7§/2016
waj.kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zbdjno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446
z pézn. zm.) w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Zbdjno zwanej dalej
»8ming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej , jednostkami’’ ustala si¢ procedury obowiazujgce w tym
zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe
wg wykazu stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej oraz
skréconej nazwy jednostki.

§ 3. 1.Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochoddw osigganych przez
jednostke pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu ich
na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ kierownikdéw jednostek do prowadzenia
czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegoélne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy
powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dowodéw dokumentujacych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawieni kwitariuszy wydanych
obiadéw na stotowce szkolnej lub zwrotu za zakupione positki.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego
obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolito$ci rozliczen podatku VAT ustala sie¢ metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§ S. Jedli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to zobowigzuje si¢ kierownikdw
jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur
i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wéwezas gdy dokonany zakup zwigzany byt
z czynnosciami jednostki, ktore zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 6. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer /GZ/ skrécona nazwa jednostki,

3) okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Zbojno / pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy 503 004 01 65.

2. Ustala si¢ ze skrét "GZ" oznacza Gming Zbdjno.

§ 7. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i NIP
oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem,
a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia wojta gminy.
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2. Jedli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wiasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule powinny si¢ pojawié.
Jesli nie bedzie to mozliwe, nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a nalezny podatek VAT obliczaé metoda
W stu”,

§ 8. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, Ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji
sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca : Nabyweca:
Gmina Zbojno Gmina Zbdjno
Zbojno 35A Zbdjno 35A
87-645 Zbdjno 87-645 Zbdjno
NIP —503 004 01 65 INIP — 503 004 01 65
Wystawca — Dane jednostki Odbiorca — Dane jednostki
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

§ 9. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur VAT oraz faktur korygujgcych ustala
sig¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczania:

1) numer kolejny faktury w roku kalendarzowym

2) numer wystawcy faktury (jezeli w jednostce jest wigcej 0sdb upowaznionych do wystawiania faktur),

3) okres, ktérego dotyczy: miesigc/rok,

4) skrécona nazwa jednostki.

Poszczegdlne pozycje przedzielone beda znakiem ,,/”” np. 0001/01/01/2016/UG

§ 10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wtasnej gminy (i na odwrot), a takze odptatne czynnosci
dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

§ 11. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
si¢ kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT
w jednostce i przekazanie tych danych do wydziatu finansowego urzedu gminy,

2) przekazania do wydziatu finansowego urzedu gminy w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesigca
comiesigcznych (niezerowych) rejestrow sprzedazy i zakupu oraz czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez
deklaracji zerowych), kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w ztotych i groszach,

3) przekazania nadwyzki kwoty podatku naleznego nad naliczonym (do zaptaty) w terminie ztozenia deklaracji,
na rachunek biezacy budzetu,

4) wskazania numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy przekazaé kwote nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznych (do zwrotu) wynikajacego ze ztozonej deklaracji,

5) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujgcej w jednostce, a w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT,

§ 12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowal bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy
i zakupu w wydziale finansowym urzgdu gminy celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.
§ 13. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego
lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do urzedu wszelkich informacji oraz
dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT.

§ 14. Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci Gminy.

§ 15. Zobowiazuje sig kierownikéw jednostek do scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia.



§ 16. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczefi podatku VAT poczagwszy od
01.01.2017r.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 78/2016
Wéjta Zbojno z dnia 12 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych gminy Zbéjno

L.p. Nazwa jednostki Nazwa skrocona
1 | Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zbdjnie, Zbojno 35A GOPS
2 | Urzad Gminy Zbdjno, Zbdjno 35A UG
3 Szkota Podstawowa w Klonowie, Klonowo 62 SPK
4 | Szkota Podstawowa w Ruzu, Ruze 5 SPR
5 | Zespot Szkot w Dziatyniu, Dziatyn 57 ZSD
6 | Zespot Szkot w Zbdjnie, Zbdjno 178A ZSZ
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