Zarzadzenie Nr 42/16
Waéjta Gminy Rogowo
z dnia 7 pazdziernika 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Rogowo

i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzeénia 2015 r. (C-276/14) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Rogowo
zwanej dalej ,,Gming” 1 jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala
si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujag Gming Rogowo oraz wszystkie
jednostki budzetowe wg wykazu stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje sig¢ kierownikéw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapis6w w polityce rachunkowoéci jednostki, jak
rowniez do przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci
Gminy Rogowo.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy, kierownikom jednostek
oraz pracownikom Urzedu Gminy w Rogowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia

2017 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42/16
Wdjta Gminy Rogowo

z dnia 7 pazdziernika 2016 r.

Procedury obowigzujgce w zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen

podatku VAT w Gminie Rogowo i jej jednostkach budzetowych.

1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez dang jednostke i zawartych uméw pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow 1 ustug VAT oraz podziatu ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,

- objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%),

- niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do obowiazkowego prowadzenia czastkowych
ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej
sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawianych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda
w  szczegllnosci  sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzgcych dzialalno$ci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byd
prowadzona np. na podstawie zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ustawy o podatku od
towardw ustug.

4. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT,
zobowigzuje si¢ kierownikdow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupdéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupdw
powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktorych jednostka
posiada wynikajace z ustawy o podatku od towardéw i ushug prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wodwcezas gdy dokonany
zakup zwigzany jest z czynnoSciami jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane

stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.



5. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
w jednostkach ustala si¢ nastepujacy sposob ich oznaczania:

a) nazwa rejestru: Rejestr zakupu / Rejestr sprzedazy,

b) okres, ktérego dotyczy: miesigc - rok,

¢) nazwa podmiotu: pefna nazwa gminy - pelna nazwa jednostki,

d) adres jednostki

e) NIP (Gminy) 8927429788

6. Zapisy w rejestrach sprzedazy i zakupu muszg zawiera¢ dane wymienione w art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i ushug, tj. dane niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy
opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt podatku naleznego, kwoty
podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego,
kwoty podatku podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu,
a takze inne dane stuzace identyfikacji poszczegdlnych transakcji, w tym numer, za pomoca
ktorego kontrahent jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartoéci
dodane;j.

7. Okre$la sig nastgpujace zasady zawierania umow z kontrahentami:

a) od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane przez jednostki
w imieniu i na rzecz Gminy Rogowo musza zawieraé wiasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki,
jako podmiotu dzialajgcego w imieniu gminy, czyli petna nazwe jednostki wraz z jej adresem,
a takze podpis kierownika jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy Rogowo.

W tym celu jednostki wymienione w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, jako strone
umowy sa zobowigzane poda¢ nastepujacg tresc:

»Gmina Rogowo, Rogowo 51, 87-515 Rogowo, NIP: 8921429788 — w imieniu ktdrej dziala

............................................. ,ktora jest reprezentowana przez (np. Dyrektora Szkoly)
(petna nazwa jednostki wraz z jej adresem)

Pana/Pamg svososesssssvmsmesvomsspronsysponsim

b) kazda umowa musi zawiera¢ cene netto + obowiazujaca stawke podatku VAT.

c) w przypadku dostaw ciaglych (np. energia, telekomunikacja, itp.) lub uméw wieloletnich
nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do uméw zmieniajace oznaczenie strony i NIP,

d) w przypadku, gdy we wczesniej zawieranych umowach nie ma wyrdznionej ceny brutto ani
klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do takich

umow takie klauzule nalezy zamiescié. Jeéli nie bedzie to mozliwe ze wzglgddw spotecznych,



a takze nie bgdzie zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ ceng
dotychczasowa, a nalezny podatek VAT wyliczy¢ wedlug wzoru okre$lonego w art. 106e
ust. 7 ustawy o podatku od towarow i ustug (metoda ,,w stu™).

8. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupdéw towardw i ustug winno
odbywac sig¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Rogowo. Wystawianie
1 otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych powierza sie tym
jednostkom.

9. Okresla si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur:

a) faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy,
o ktérych mowa w art.106e ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy czym ustala sie, ze
dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane
bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedaweca-Gmina (jej nazwa, adres i NIP) | Nabywea - Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawea - Jednostka budzetowa gminy | Odbiorca - Jednostka budzetowa gminy
(jej nazwa 1 adres) (jej nazwa i adres)

konto bankowe: konto jednostki budzetowej

gminy

b) w celu ujednolicenia numeracji dokumentdw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu wystawiajgcego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracje wedlug wzoru:
Faktura VAT / Symbol identyfikacji faktury, wg zal. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia /
numeracja obowigzujaca w jednostce/ rok

10. Obcigzenia pomigdzy jednostkami wymienionymi w zalgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia odbywaja si¢ na podstawie noty ksiegowej i nie sg ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 . Swiadczenie ustug migdzy jednostkami
w ramach jednego podatnika, ktorym jest Gmina, jest wylgczone z opodatkowania i uznane
jako czynno$é wewnetrzna podatnika — Gminy.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego, np. inna gmina, powiat. Wowczas taka transakcje
dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy

oraz w czgstkowych deklaracjach VAT -7.




1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do:

a) wyznaczenia o0sOb odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczen podatku VAT
W jednostce iprzekazania tych danych do Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy
w Rogowie.

b) sporzadzania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wlasnymi danymi w zakresie
podatku naleznego i naliczonego na wzorze aktualnie obowiazujacym.

c) sktadania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 (w zlotych i groszach) do Referatu
Finansowego w Urzgdzie Gminy w Rogowie w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli dzief ten przypada na dzien wolny od pracy,
to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnoscei
podlegajacych opodatkowaniu oraz objgtych zwolnieniami od VAT — nalezy sporzadzié
i przekaza¢ w wyznaczonym wyzej terminie deklaracje ,,zerowa”.

Za tres¢ ztozonych dokumentdw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego inaliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada kierownik jednostki.

d) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostkg, za dany miesige do 10-tego dnia nastgpnego miesigca na rachunek bankowy
Gminy Rogowo Nr 13 2030 0045 1110 0000 0221 1180, w tresci przelewu wpisujac , VAT
za miesigc ...... - nazwa jednostki”.

e) niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesigcznej
deklaracji czastkowej VAT-7 i ztozenia do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w Rogowie
wraz z pissmnym wyjasnieniem przyczyn korekty.

f) niezwlocznego przekazania do urzedu gminy wszelkich informacji oraz dokumentéw
dotyczacych VAT w terminie wskazanym przez pracownika Referatu Finansowego Urzedu
Gminy w Rogowie (w przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej lub innego
postgpowania kontrolnego).

g) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegllnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.
h) zapoznania si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od

towarow 1 ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.



1) przechowywania ksigg podatkowych VAT oraz dowodéw zrédlowych dokumentujacych
ich zapisy zgodnie z przepisami art.112 ustawy o podatku od towaréw i ushug, tj. do czasu
przedawnienia zobowigzan podatkowych.

12. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7, zlozonych przez
jednostki, nastgpowa¢ bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Rogowie przez
pracownika zajmujgcego sig rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
VAT-7 Gminy.

13. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie
do jego zalecen.

W pozostalych jednostkach nieposiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich
kierownikéw do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu
Gminy w Rogowie.

14. Gmina Rogowo do dnia 31 grudnia 2016 roku przedtozy Naczelnikowi Urzedu
Skarbowego w Rypinie informacje o rozpoczeciu z dniem 1 stycznia 2017 roku rozliczania
podatku VAT wraz z jednostkami wymienionymi w zalgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Jednostka bedgca czynnym podatnikiem podatku VAT, z dniem 1 stycznia 2017 roku zostanie
wykreslona z urzedu, przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, z rejestru jako podatnik podatku

VAT.

Bilo,_
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 42/16
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 7 pazdziernika 2016 1.

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Rogowo.

Lp.

Petna nazwa 1 adres jednostki

Nazwa skrocona
jednostki

Symbol identyfikacji
faktur

Urzad Gminy w Rogowie
Rogowo 51
87-515 Rogowo

UG Rogowo

UG

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

w Rogowie
Rogowo 51
87-515 Rogowo

GOPS Rogowo

GOPS

Szkota Podstawowa w Sosnowie
Sosnowo 33
87-515 Rogowo

SP Sosnowo

SPS

Szkola Podstawowa w Nowym
Kobrzyncu

Nowy Kobrzyniec |

87-515 Rogowo

SP Nowy
Kobrzyniec

SPK

Szkota Podstawowa im. Zygmunta
Padlewskiego w Nadrozu

Nadroz 56

87-515 Rogowo

SP Nadré6z

SPN

Szkota Podstawowa w Rogowie
Rogowo 31
87-515 Rogowo

SP Rogowo

SPR

Publiczne Gimnazjum w Rogowie
Rogowo 31
87-515 Rogowo

PG Rogowo

PGR

Gminny Osrodek Wczasowy
w Sitnicy
87-515 Rogowo

GOW Sitnica

GOWS




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 42/16
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 7 pazdziernika 2016 r.

OSWIADCZENIE

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

(zajmowane stanowisko, nazwa jednostki)

zobowigzuj¢ si¢ do $cislego przestrzegania postanowien Zarzadzenia Nr 42/16 Wéjta Gminy
Rogowo z dnia 7 pazdziernika 2016 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i ustug w Gminie Rogowo i jej jednostkach budzetowych oraz uwzglednienia jego zapiséw
w polityce rachunkowosci jednostki, jak réwniez do przestrzegania przepiséw ustawy
o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ wynikajgcg z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.), odpowiedzialno$é karno-
skarbowg z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r., poz.
186 z pézn. zm.) oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng za prawidlowe i rzetelne prowadzenie
rejestrow czgstkowych zakupu i sprzedazy VAT w kierowanej przeze mnie jednostce oraz za
prawidtowe sporzadzanie deklaracji czgstkowych VAT-7.

Zobowigzuje si¢ do terminowego przekazywania do Urzedu Gminy w Rogowie deklaracji
czastkowych VAT-7 oraz $rodkdw na zaptate podatku VAT i archiwizacji dokumentacji VAT

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

(data i podpis)



