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WOJT GMINY Zarzadzenie nr 52/2016
BT Wojta Gaminy Golub-Dobrzyii
zdnia 05.12 2016 r.
W sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Golub-Dobrzyt i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz U. z
2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwiazku z uchwaly Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia
2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spjnosci rozliczen podatku od towar6w i ustug (dalej: VAT)
W Gminie Golub-Dobrzyn (dalej: Gmina) oraz Jjej jednostkach budzetowych, zwanych dalej
,Jednostkami” ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreélone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki (nazwa petna
Jednostki - nazwa skrécona Jednostki):

1) Publiczne Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Galczewie, PG Gat.

2) Szkota Podstawowa im. Jana Pawla Il w Lisewie , SP Lis.

3) Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Nowogrodzie » SP Now.

4) Szkola Podstawowa im. Jézefa Soltykiewicza w Wegiersku, Sp Weg.

5) Zespol Szkolno-Przedszkolny Ostrowite , ZSP Ostr.

6) Zespot Szkolno—Przedszkolny Wrocki , ZSP Wr.

7) Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej , GOPS

8) Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli, GZEASiP

§3. 1. Zobowigzuje dyrektoréw jednostek do nastepujacych czynnosci:
1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podziatem na czynnosci opodatkowane
VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT oraz
niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego;
2) dokumentowania od miesiaca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku
i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3
ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzgdzenia) oraz paragon6w fiskalnych (dale;j: lacznie: dokumenty VAT);
3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wajta Gminy Golub-Dobrzyn,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr | do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017r. w
zaleznodei od przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami [ub innymi dowodami
ksiggowymi odplatnych czynnosei niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegélnosci
wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci dokonywanych
pomigdzy samymi jednostkami (w tym przykladowo »odsprzedazy” tzw. mediéw), przy czym nie
powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak
odplatnych $wiadczen, jesli strong  takiej transakcji bedzie inna Jednostka  samorzadu
terytorialnego (w tym jej Jednostki) - takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem
faktura VAT oraz ujaé¢ w rejestrach sprzedazy);




4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia —
dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie s3 one
niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT, wedhig wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 (dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania od
Gminy informacji, z Jakich tytuléw oraz wedlug jakiej metodologii dana Jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego;

6) prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajacej podsumowania poszczegllnych rodzajow
czynnosci z podziatem (i) sprzedaz z zastosowaniem poszczegdlnych stawek VAT, (ii) zakupy
srodkéw trwalych / pozostate zakupy, (iii) wszelkie korekty, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4.

2. Umowy zawierane przez Jjednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé wiaéciwe dane

identyfikacyjne podmiotu Je zawierajacego, czyli: petng nazwe Gminy, jej adres i Jjej NIP oraz dane

Jednostki, jako podmiotu »Teprezentujacego” Gming, czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a

takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dzialajacego z upowaznienia Wéjta Gminy Golub-

Dobrzyn w imieniu Gminy, wraz z powolaniem si¢ na udzielone pelnomocnictwo. W przypadku

umow zawartych przed wejéciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwréci¢

si¢ z prosbg o zmiang danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentéw (wzor

przedmiotowego pisma stanowi zalgeznik nr 5).

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastgpujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Golub-Dobrzyn -
............................................... (pelna  nazwa  jednostki): NIP Gminy;
.............................................. (adres siedziby Gminy)

b) adres do . LT (adres
siedziby danej jednostki).

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez Jednostki na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa

podatkowego, przy spehieniu odpowiednich Wymogow w szczegélnosci dotyczacych momentu

powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowiazkowych
elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz Jednostki nalezy poda¢ Jjej wlasny numer rachunku

bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreglono odrebne zasady/wzory numeracji

faktur VAT dokumentujacych sprzedaz:

1) Gmina Golub-Dobrzyn 1/01/2017

2) Publiczne gimnazjum Gatczewo 1/01/2017PG Gat

3) Szkola Podstawowa Lisewo, 1/01/2017SP Lis.

4) Szkola Podstawowa Nowogrdd , 1/01/2017/SP Now.

5) Szkola Podstawowa Wegiersk, 1/01/2017/SpP Weg.

6) Zespol Szkolno-PrzedszkoIny Ostrowite , 1/01/2017/ZSP Ostr.

7) Zespol Szkolno-Przedszkolny Wrocki, 1/01/2017/ZSP Wr.

8) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej, 1/01/2017/GOPS

9) Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjne Szkét i Przedszkoli , 1/01/2017/GZEAS;




§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje

dyrektoréw jednostek do podjecia nastgpujacych dzialan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé rozliczefi VAT w jednostce i przekazania tych danych do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn (dalej: Urzad);

2) przygotowania i przechowywania w siedzibie Jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu VAT. Przedmiotowe ewidencje muszg byé podpisane przez dyrektora oraz wyznaczong
osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt 1);

3) dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw kontrolnych w formie
elektronicznej) uproszczonej ewidencji VAT do Referatu Finansowego Urzedu w
nieprzekraczalnym terminie do .............__ - dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, a
W przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzief. Przedmiotowe
ewidencje musza byé podpisane przez dyrektora oraz Wyznaczong osobg, o ktérej mowa w
powyzszym pkt 1);

4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci ustawy o
podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym
zakresie;

5) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem VAT;

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
Jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginaléw faktur VAT
dokumentujacych nabycie Przez nig towaréw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowemu Urzedu na zadanie Gminy;

7) przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasniefi dotyczacych sporzadzanych rejestrow
sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z
rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez Jednostke potwierdzenia zaplaty naleznosci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupéw dla celéw VAT;

8) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu w przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem
VAT, wzglednie z kancelaria prawnicza wskazang przez Gmine.

§5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepisbw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowaé
poprawnos$¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé Je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczegélnosci majge na uwadze przepisy dotyczace obowiazku wydawania paragonu
fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania
stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego
przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy (uproszczonych ewidencjach VAT)
dostarczonych przez Jjednostki oraz Urzad nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i
sprzedazy w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sig rozliczaniem VAT ;
sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy.




§7. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek oraz podlegltych mu o0séb do scislego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia, jako Jednego z elementéw polityki rachunkowoéci w Gminie
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci Jjednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, Wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w §4
pkt 1) i pracownikom jednostek  budzetowych, kierownikowi Referatu F inansowego oraz
pracownikom Urzedu. Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§9. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgeg od dnia 01.01. 2017 r.




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 52/2016 Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 05.12 2016 r.
Miejscowosé, dnia .........................

Pieczgé Gminy

................................................

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/-y ........................... (imig i nazwisko) Wéjt Gminy Golub-Dobrzyn
udzielam petnomocnictwa Pani/-u ... (imi¢ i nazwisko, stanowisko
[dyrektor ................... (pelna nazwa jednostki budzetowej)]) legitymujacej/-mu  sie
dowodem osobistym o numerze .......................... (numer i seria dowodu osobistego) do
dzialania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Golub-Dobrzyn faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Golub-Dobrzyn faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Golub-Dobrzyn not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Golub-Dobrzyn paragonow fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iushug (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 710 z p6zn. zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

.......................................

(data i podpis Wojta)




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 52/2016 Woéijta Gminy Golub-Dobrzyri z dnia 05.12. 2016 r.

Gmina Golub-Dobrzyiil.....

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

(skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)

NIP Gminy:
Rejestr sprzedazy — ..........I........../
(miesiac/rok)
1 2 3 4 5 6 7- s 9 [ 10 i [—— 3] 14 15
Sprzedaz Sprzedaz RAZEM
Nr dokumentu Sprlze.dai opodatkowana stawka Sprendet opod:;:t e Sawia opodatkowana stawkg | Odwrotne obciazenie VAT

Lp |Plerwotnego np. Data powstania Nabywca | OPis ustugi[ ZWolniona 5% 23% nalezny:

P faktury VAT / obowiazku VAT i / towaru

poz. ksieg. K Kwota
wota |kwota VAT kwota VAT| Kwota |[kwota VAT kwota VAT |kwota VAT
Wartosé Kwota nett ti
MOSCPLNI | netto PLN | (PLN] wonnetoPLN e [netoring| PN pog | PN | LN
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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 52/2016 Waijta Gminy Golub-Dobrzyr z dnia 05.12. 2016 .

Gmina Golub-Dobrzyfl.................cooueeeeeoeooo A RV AR R G AR A

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej) (skrécona nazwa jednostki organizagyjnej) '

NIP Gminy: ...
=
Rejestr zakupow — ........ Y [N /
(miesiac/rok)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
) r'.‘e‘”;t";"z kwota VAT
pre-wspéiczynnik |wspélczynnik [%] z uwzgl.
L HFEV Data wplywu/termin |Dostawca w tym | Opis ustugi HKwota Kilota Kwota [%] (jesli nie (jesli nie uwzgl." proporcji
.p| poz. netto VAT brutto ; ; ; proporcji
ksieg. zaplaty nr NIP !/ towaru [PLN] [PLN] [PLN] wystepuje wpisaé ufystepwe (kolumny (koll:lmny
100%) wpisac 100%) 8i9)
8i9) [PLN]
[PLNI
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Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 52/2016 Wéjta Gminy Golub-Dobrzyh z dnia
0512 2016 .

(Gminny Zespdi Ekonomiczno-
Administracyjny Szkdl | Publiczne Gimnazjum w Szkota Podstawawa w | Zenpdl Szkol ¥ Pod: w Zespdi Szkolno-Przeduzkoiny

e Galu-Dobezy Przedszioll w Golubiu- Gakczewie Szkota Podstawowa w Lisewle L L e Ostrowttem Wegiersku fwe Wrockach

Dobrzyniu

TNALERNY e ; i S T 5 s Bl : 3 o T
. m-ﬁh-l VAT kwota netto w kwots netto w kwota netto w kwots netto w kwota netto w wota natto w kwota netto w kwots netto w wota netto w

kwots VAT kwota VAT kewota VAT kwota VAT kwots VAT kwots VAT kwots VAT kewots VAT wots VAT

Sablorac) Sekdaracy ] .. I Sobwesll Seklarny

Dostawa towardw 1w o
Dostawa towaréw 5%
(Dostawa towardw 8%
Dostawa towardw 23%
Dostawa - podatnikiem nabywca
Razem

Kwota nadwytkl 2 poprzednie] deklaracli
Kotekta nabyda frodki trwate

Korekta nabycia towaréw | uslug pozostatych
Nabycie towardw {rodkl trwale

Nabycle towaréw i usfug pozostatych

Razem
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Zakgcznik nr S do Zarzadzenia nr 52/2016 Wojta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 05.12. 2016 r.

Gmina Golub-Dobrzyn
NIP Gminy 5030037022
Plac Tysigclecia 25
87-400 Golub-Dobrzyii
adres siedziby Gminy

Nazwa i adres dostawcy

-----------------------------

W zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 . sygn.
[ FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki budzetowe nie powinny by¢ traktowane jako
odrgbni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosbg o zmiang nastepujgcych
danych na otrzymywanych od Paristwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Golub-Dobrzyn
NIP Gminy 5030037022
Plac Tysigclecia 25
87-400 Golub-Dobrzyn

adres siedziby Gminy

adres do korespondencji:
Urzad Gminy Golub-Dobrzyn
Plac Tysiaclecia 25

87-400 Golub-Dobrzyn
(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

...........................................

Dyrektor jednostki budzetowej




