Zarzadzenie Nr 0050.42.2016
Wéjta Gminy Zaluski
z dnia 21.11.2016 roku

Na podstawie art.30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. DzU z
2016 r. poz. 446 z pozn.zm.), W zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (W sprawie C-276/14) oraz stanowiskiem Ministerstwa
Finansow z dnia 29.09.2015 roku zarzadzam, co nastgpuje:

1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace gminne jednostki
budzetowe :

Urzad Gminy Zatuski

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne]

Zespot Szkot Ogolnoksztateaeych w Szczytnie
Zespot Szkot Ogolnoksztatcaeych w Kroczewie
Przedszkole w Kroczewie

Szkota Podstawowa w Kamienicy

Szkota Podstawowa w Strozewie
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I1. Zobowiazuje dyrektoréw jednostek budzetowych do nastepujacych czynnosci:

1) Dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostkg i
odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
i ushug VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z
opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT- zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2) Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zalozenia ewidencji wystawionych przez
jednostke faktur VAT.

3) Od miesigea stycznia 2017 r. prowadzenie rejestru sprzedazy zwolnionej z
opodatkowania podatkiem VAT

4) Od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy niepodlegajace]
opodatkowaniu podatkiem VAT.

III. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy,
ustala si¢ w gminnych jednostkach budzetowych nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

Nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy)
Numer rejestru- Nr...../symbol jednostki zgodnie z opisem)
Okres ktorego dotyczy — miesigc/rok

Nazwa podmiotu — Gmina ....dane adresowe oraz NIP/petna nazwa jednostki
budzetowej adres jednostki budzetowej
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IV. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa na dostawg towardw
lub ustug winien znajdowac si¢ zapis:



a) Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Zatuski jako SPRZEDAWCA towaru
lub ustugi.

b) Nazwa, dane adresowe jednostki budzetowej (bez numeru NIP), jako Wystawca
faktury.

V. Przy okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetowa w przypadku
nabywania towaréw lub ustug winny znajdowac si¢ zapis:

a) Nazwa, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Zatuski jako NABYWCA towaru lub ushugi.

b) Nazwa, dane adresowe jednostki budzetowej (bez numeru NIP), jako ODBIORCA towaru
lub ushugi.

V1. Do podpisywania umow w imieniu Gminy Zatuski moze by¢ powolana kazda osoba na
podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Zatuski w imieniu Gminy Zatuski.

VII. Faktury wystawiane przez gminne jednostki budzetowe muszg zawiera¢ wszystkie
elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i
ustug.

Centralizacja rozliczenia podatku VAT

VIII. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Zatuski podatku VAT z Urzgdem
Skarbowym zobowiazuj¢ dyrektorow gminnych jednostek budzetowych do podjecia
nastepujacych dziatan:

1) Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Gminy Zatuski.

2) Dostarczanie ewidencji zakupu i sprzedazy na wzorze stanowiacym zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3) Dostarczenie sporzadzonej na podstawie ewidencji zakupu i sprzedazy deklaracji
czastkowej VAT 7, na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni

4) Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz czastkowa deklaracja VAT-7 muszg by¢ podpisane
przez dyrektora oraz wyznaczong 0sobg odpowiedzialna za prawidtowo$¢ rozliczen
podatku od towardéw i ustug VAT w jednostce.

S) Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT ( zgodnie z czastkowa deklaracjg VAT-7).
Ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-ego
dnia nastepnego miesigca na konto Gminy.

6) W przypadku blednie sporzadzonej deklaracji czastkowej VAT-7 nalezy niezwlocznie
sporzadzi¢ korekte rejestrow VAT oraz deklaracji czastkowej VAI-7 wraz z

wyjasnieniem popetnionego bigdu i dostarczyé do Gminy Zatuski.



7) Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegdlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku
VAT.

IX.W przypadku posiadania kas rejestrujacych:

1. Nalezy zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentéw generowanych przez te kasy,
doprowadzi¢ czynnosci wykonywane w tym zakresie do zgodnosci ze stanowiska
TSUE, stanowiska Ministra Finanséw przez Ustawg.

2. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje osoby
odpowiedzialne w jednostce za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug
VAT do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania
kas rejestrujacych i do zgloszenia tego faktu Gminie Zatuski nie pézniej niz 01.01.2017
L.

3. Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujacych obowiazuje zakaz
przyjmowania wplat gotowkowych od 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

4. Wplaty mozna przyjmowa¢ tylko i wylacznie za pomocg przekazu pocztowego lub
przelewu bankowego.

X. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy

XI. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia.

XIL. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 1 stycznia
2017 roku.

Wojt Gminy Zatuski
Romuald 13k



NeTUZOA\ PENWOY

mysfife AL o
wazey
013n.q Wazey 1VA BIJOMY 0113N 1VA B)mels
:aluemownspod
WA er0my) 0313U JSOLIEM eyMers sido juayesjuoy nmuawnjop Jawny nsalay ejeq | “d
401 ‘sanjo]
e 1Y ‘_Hmm.—wv._ [ppsoupal aueq]

s BUOLYS

o1 9107 117 1T BIUpP Z
nysnpez Aunun eom
9102 T 0500 IN eruazpzieyz o(
| IN Iuzokpez



Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 0050.42.2016
Wojta Gminy Zatuski

zdnia 21.11.2016 roku
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