ZARZADZENIE NR 2/2018
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 2 stycznia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia procedury rozliczen w zakresie 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 2017 r. poz. 1875

z pézn. zm.) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiejz 29 wrzeénia 2015 r.
(C-276/14),zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Zbdjno wprowadza
si¢ ,,Procedurg rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ushug w Gminie Zbjno”, zwana dalej Procedura,
stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Procedurg stosuje sig do rozliczen podatku VAT poczawszy od 01.01.2018 .

§3. Wykaz jednostek organizacyjnych objetych Procedurg zwanych dalej jednostkamiz podaniem
petnej oraz skroconej nazwy jednostki, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje sig kierownikéw jednostek do realizacji postanowien zawartych w Procedurze.
§ 5. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 78/2016 Wdjta Gminy Zbdjno z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zbéjno.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Katarzyna Kukielsks



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2018
Wéjta Gminy Zbojno z dnia 2 stycznia 2018 r.

Procedura rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug w Gminie Zbéjno

I. ZASADY OGOLNE

1. Gmina Zbdjno, zwana dalej ,,Gmina” jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw i
ustug o numerze NIP 503 004 0165.

2.Urzgdem skarbowym wiasciwym do rozliczen Gminy z tytutu podatku od towaréw i ustug jest Urzad
Skarbowy w Golubiu-Dobrzyniu, z siedziba przy ul. Dr. J. G. Koppa 1A, 87-400 Golub-Dobrzy.

3. Rozliczenia z tytulu VAT prowadzone sa przy uzyciu programu REJESTR VAT firmy U.LINFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek Sp. j.

4. Gmina przesyta do Urzedu Skarbowego taczng Deklaracje miesieczne VAT-7 wraz z Jednolitym plikiem
kontrolnym drogg elektroniczna.

5. Rozliczenia z tytutu naleznosci i zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego realizowane sg za posrednictwem
rachunku podstawowego budzetu Gminy.

6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy o podatku od towardw i ushug.

7. Wszelkie odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)
dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

8. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub postepowania
kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw
W terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT.

II. UMOWY i FAKTURY

1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawieraé wiasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki
Jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem.

2. 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 transakc;ji
sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Nabyweca:
Gmina Zbdjno Gmina Zbdjno
Zbojno 35A Zbojno 35A
B87-645 Zbdjno 87-645 Zbdjno
NIP — 503 004 0165 INIP — 503 004 0165
Wystawca — Dane jednostki Odbiorca — Dane jednostki

jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Wb



3. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy wystawionych w imieniu Gminy przez
jednostki, faktury powinny byé numerowane chronologicznie odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego
i jednostki wg nastepujgcych schematéw:
- Faktury wystawiane za pomocg urzadzenia mobilnego PSION: numer faktury/rok/numer inkasenta
- Faktury wystawiane w systemie ksiggowym: numer faktury/rok/nazwa skrécona jednostki.

Dopuszcza sig rozszerzenie schematu numeru faktury dla danej jednostki poprzez dodanie dodatkowego
symbolu.

III. EWIDENCJA , DEKLARACJE

1. Dla jednostek objetych wspdlng obstuga w zakresie rachunkowosdci i sprawozdawczosci, obowiazki
kierownika jednostki w zakresie prowadzenia ewidencji, sporzadzania deklaracji i prowadzenia rozrachunkéw
z tytutu podatku VAT sprawuje kierownik jednostki obstugujacej.

2 .Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw 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.

3. W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych przyporzadkowania dochodéw do danej kategorii
zobowigzuje si¢ kierownika jednostki do przygotowania projektu wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej i przekazanie go do skarbnika.

4.Zobowiazuje sig kierownikéw jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur.

5. Zobowigzuje si¢ kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego
obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych.

6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczef podatku naliczonego VAT, to zobowiazuje si¢ kierownikéw
jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé 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 wowezas gdy dokonany zakup zwigzany byt
z czynnosciami jednostki, ktére zostaty opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

7. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw jednostek do ustalenia proporcji i przekazania informacji o jej wysokosci do
skarbnika, w terminie przekazania deklaracji VAT-7 za miesiac styczen.

8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala sie
w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

- nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

- numer rejestru: kolejny numer /GZ/ skrécona nazwa jednostki,

- okres ktérego dotyczy: miesigc / rok,

- nazwa podmiotu: Gmina Zbdjno / petna nazwa jednostki,

- adres jednostki,

- NIP gminy 503 004 01 65.

Ustala sig ze skrot "GZ" oznacza Gming Zbéjno.

9. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje
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) przekazywania do wydziatu finansowego urzgdu gminy w terminie do 10-tego dnia nastgpnego miesigca
comiesigcznych (niezerowych) rejestréw sprzedazy i zakupu oraz czastkowej deklaracji VAT-7 (réwniez
deklaracji zerowych), kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartoéci w petnych zlotych,



3) przekazywania nadwyzki kwoty podatku naleznego nad naliczonym (do zaplaty) w terminie ztozenia
deklaracji, na rachunek biezgcy budzetu,

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

5) dokonywanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, a w szczegolnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.

10. 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 wydziale finansowym urzedu gminy celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2018
Woéjta Zbdjno z dnia 2 stycznia 2018 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Zb6jno

L.p. Nazwa jednostki Nazwa skrocona
1 | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zboinie, Zbdjno 35A GOPS
2 | Urzad Gminy Zbdjno, Zbdjno 35A UG
3 Szkota Podstawowa w Klonowie, Klonowo 62 SPK
4 | Szkola Podstawowa w Ruzu, Ruze 5 SPR
5 | Zespdt Szkét w Dziatyniu, Dziatyn 57 ZSD
6 | Zespdt Szkot w Zbdinie, Zbdino 178A 787




