R

Zarzadzenie nr 49/2020
WOJTA GMINY KOLBASKOWO
z dnia 25 maja 2020 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Kotbaskowo
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 tj) oraz w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. | FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwata
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. | FPS 4/15

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia poprawnos$ci i spdjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Kotbaskowo (dalej; Gmina) oraz jej jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujace
w tym zakresie.

§2.
Procedury okre$lone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg nastepujace jednostki:
1) Urzad Gminy Kotbaskowo — UG;
2) Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Kotbaskowie— ZWIiK;
3) Zespdt Placéwek Oswiatowych — ZPO;
4) Szkota Podstawowa w Bedargowie — SPB;
5) Szkota Podstawowa w Przectawiu — SPP;
8) Przedszkole Publiczne w Przectawiu - PP;
7) Publiczny Ztobek w Przectawiu — PZG;
8) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej — GOPS;
9) Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Kotbaskowie - ZEAS.

§3.

1. Zobowigzujg dyrektoréw/kierownikéw jednostek do nastepujgcych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkoéci miesiecznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione
z opodatkowania VAT oraz niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca maja 2020 r. czynnosci podlegajacych ustawie
0 VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez
wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznoéci: faktur, faktur korygujgcych,
not korygujgcych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) oraz
paragonéw fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);
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3) dokumentowania na podstawie pethnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Kotbaskowo, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia, od
miesigca maja 2020r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami
ksiggowymi lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci
niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegblnosci wszelkich odptatnych
czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnoéci dokonywanych pomiedzy
samymi jednostkami (w tym przykiadowo ,przeniesienia kosztow” tzw. mediow),
przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki
(nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakgji bedzie
inna jednostka samorzadu terytoriainego (w tym jej jednostki — Gminna Biblioteka
Publiczna i Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacii) — takg transakcje nalezy
zasadniczo udokumentowaé bowiem faktura oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4} prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca maja 2020 r. wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia — dopuszcza sie dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one niezgodne
z przepisami prawa podatkowego;

9) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 (dopuszcza sie dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one niezgodne
Z przepisami prawa podatkowego);

6) sporzadzania miesigcznej, czastkowej deklaracji VAT-7 sporzadzanej wedtug
aktualnego na dany okres wzoru deklaracji, w ktérej kwoty nalezy wykazaé do
dwoch miejsc po przecinku, poczawszy od miesigca maja 2020 r.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé

wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: peing nazwe Gminy,

jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Gmine, czyli
peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika
jednostki (nazwa jednostki) dziatajgcego z upowaznienia Wéjta Gminy Kotbaskowo

w imieniu Gminy, wraz z powotaniem sie na udzielone peinomocnictwo.

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy iub zakupu

bedzie wpisywana na dokumentach VAT w zaleznoéci od przypadku sprzedawca lub

nabywca: Gmina Kotbaskowo, NIP Gminy, adres siedziby gminy, a w przypadku
wystawcy lub odbiorcy, nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres.

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych

przepisbw prawa podatkowego, przy spefnieniu odpowiednich wymogéw

w szczegdlnosci dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego,

wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowiazkowych elementéw faktury.

5. Na fakturach dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wlasny numer

rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji dokumentéw, dla kazdej z jednostek okreslono odrebne

zasady/wzory numeracji dokumentujgcych sprzedaz:

1) Faktura: F/numer faktury/rok/nazwa skrécona jednostki;

2) Refaktura: R/numer faktury/rok/nazwa skrécona jednostki:

3) Korekta: K/numer faktury/rok/nazwa skrécona jednostki:

4) Nota ksieggowa: N/numer noty/rok/nazwa skrécona jed nostki;
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5) Nota korygujaca: T/numer noty/rok/nazwa skrocona jednostki.

§4.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje dyrektoréw/kierownikow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia i przekazania informagiji, dotyczgcej zmiany osoby odpowiedzialnej
za prawidtowo$¢ rozliczenn VAT w jednostce, do Referatu Finansowego Urzedu
Gminy (dalej: Urzad) w terminie 7 dni od zaistnienia zdarzenia;

2) dostarczania w formie papierowej rejestru sprzedazy, rejestru zakupbw (w
przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5), czgstkowej deklaracji VAT oraz w formie
elektronicznej na maila: VAT@kolbaskowo.pl pliku JPK do Referatu Finansowego
Urzedu w nieprzekraczalnym terminie:

a) dla jednostek budzetowych do 10-go,
b) dia zaktadu budzetowego i Urzedu Gminy do 20-go

- dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni, a w przypadku dnia wolnego

w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzieri. Przedmiotowe rejestry

i deklaracja muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika oraz wyznaczong

osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt 1);

3) przekazywania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, kt6ra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 20 - dnia
nastepnego miesigca na konto Gminy; w treéci przelewu nalezy ujaé zapis:
Jnadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... - ........ccooovvnineen..
(nazwa jednostki)’.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przetewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto jednostki, przy
czym rozliczenie to nastepuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

4) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego -
w szczegolnosci ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzgdzen
wydanych przez Ministra Finanséw w tym zakresie;

9) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosdci obowigzujace;
w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem VAT,

8) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dang jednostkg dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz
oryginatow faktur dokumentujacych nabycie przez nig towaréw i ustug, a takze ich
niezwioczne udostgpnianie Referatowi Finansowemu Urzedu na zgdanie Gminy;

7) przygotowywania na Zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzgdzanych rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT
oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez
Jednostke  potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajgcych z  faktur
dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupéw dla celow
VAT;

8) prowadzenia zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy Gminy, przez pracownika ref.
finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace



z czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz pliku JPK sporzadzanych
comiesigcznie przez wymienione w § 2 jednostki budzetowe i zaktad budzetowy.

§5.

W razie konieczno$ci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowaC poprawno$é dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowaé
je zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze
przepisy dotyczace obowigzku 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 dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad nastgpowa¢ bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy
w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem
VAT, sporzgdzaniem deklaracji VAT-7 i pliku JPK dla Gminy.

§7.
Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek oraz podleglych mu oséb do
Scislego przestrzegania postanowiefi niniejszego zarzadzenia, jako jednego
z elementéw polityki rachunkowosci w Gminie oraz uwzglednienia jego zapisow
w polityce rachunkowosci jednostki.

§8.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorom/kierownikom, wyznaczonym
osobom, o ktérych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek, kierownikowi Referatu
Finansowego oraz pracownikom Urzedu. Nadzér nad wykonaniem powierza sie
Skarbnikowi Gminy. _

§9.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 86/2016 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 29 listopada 2016
r. w sprawie zasad rozliczeri podatku od towaréw i usiug w Gminie Kofbaskowo i jej
jednostkach organizacyjnych.

§ 10.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od dnia 1 maja
2020 r.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 49/2020 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 25.05.2020 r.

Kotbaskowo, dnia ...................c.... ..

Piecze¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana Maigorzata Schwarz, Wéjt Gminy Kotbaskowo udzielam
petnomocnictwa Panif-u  ......................... (imie | nazwisko, stanowisko
[dyrektor/kierownik ................... (petna nazwa jednostki organizacyjnej)] do dziatania
W ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Kotbaskowo faktur,

2) wystawiania w imieniu Gminy Kotbaskowo refaktur,

3) wystawiania w imieniu Gminy Kotbaskowo faktur korygujgcych,
4) wystawiania w imieniu Gminy Kotbaskowo not ksiegowych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Kotbaskowo not korygujacych.

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. z 2020 poz. 106 tj. ).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i
moze byé w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.

(data i podpis Wojta)
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