Zarzadzenie Nr 65/2016
Wéjta Gminy Kruklanki
z dnia 20 grudnia 2016r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Kruklanki 1 jej
jednostkach budzetowych.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (DZ.U z
2016r., poz.446 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotow srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r., poz.1454) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kruklanki zwane]
dalej ,,gmina” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury
obowigzujace w tym zakresie.

§ 2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja jednostke organizacyjng - Urzad Gminy w
Kruklankach oraz gminne jednostki budzetowe:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — GOPS
2) Zespot Szkot w Kruklankach — ZS
3) Szkota Podstawowa w Boéwince - SP

§3
Zobowigzuje si¢ dyrektoréw oraz kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umow pod katem opodatkowania podatkiem
VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016r.

poz.710 ze zm.)

§ 4
Poczawszy od 1 stycznia 2017r. zobowigzuje sie dyrektorow oraz kierownikoéw jednostek do
prowadzenia ,.czastkowych™ ewidencji (rejestrow) sprzedazy 1 zakupu VAT za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow
i ustug. W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu nalezy sporzadzi¢ zerowy rejestr oraz zerowg deklaracj¢ VAT-7.

§5
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ,.czgstkowych™ ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
si¢ w jednostkach nastgpujacy sposéb oznaczenia:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru; ,,nr”’/Gmina Kruklanki/ “skrot”, gdzie ,nr” oznacza numer kolejny rejestru,
a ,,skrot” - skrocona nazwa jednostki,
3) okres, ktorego dotyczy: miesige, rok
4) nazwa podmiotu: Gmina Kruklanki/ pelna nazwa jednostki
5) adres jednostki,
6) NIP Gminy



§6
W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy ustala si¢ nastgpujgcy sposob ich
oznaczania dla faktur wystawianych przez jednostki: ,.nr”/,,mc”/,,rok” gdzie ,,nr” - oznacza numer
kolejny faktury, ,mc” - oznacza miesigc wystawienia faktury, ,rok” — oznacza rok wystawienia
faktury

§7
1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy zgodnie z
ustawg o podatku VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Kruklanki Nabywca: Gmina Kruklanki
adres adres
NIP Gminy NIP Gminy
Wystawca: Nazwa jednostki Odbiorca: Nazwa jednostki
adres jednostki adres jednostki

Rachunek bankowy Wystawcy

2. W celu dochowania terminu platnosci ww. faktur nabycia 1 aby nie powodowaé wydtuzenia obiegu
dokumentdw, nalezy ich wystawcom wskaza¢ ich adresata czyli podmiot widniejacy w nich jako
odbiorca, a nie jako nabywca.

§ 8

Wszelkie odpfatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy i na odwro6t, a takze odplatne czynnosci
dokonywane pomiedzy tymi jednostkami dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa, sg to
czynnosci niepodlegajace podatkowi VAT.

§9
1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane od 1 stycznia 2017r. przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszg zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli petlng nazwe
Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane podmiotu reprezentujacego Gming, czyli pelna nazwe jednostki
wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika/dyrektora jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy
Kruklanki,
2. Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 z danymi jednostki, adresem oraz jej NIP-em beda
uznawane za prawidlowe.

§ 10
Zobowigzuje si¢ kierownikéw/dyrektoréw jednostek do przeanalizowania i analizowania na biezaco
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé¢ niezwlocznie w formie pisemnej do Skarbnika Gminy.

§ 11
W celu prawidlowego rozliczenia VAT przez Gmine Kruklanki z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
si¢ kierownikow/ dyrektoréw jednostek do:
1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku VAT stosownie do art.31
ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja Podatkowa (Dz. U. Z 2015r., poz. 613 ze zm.) o przekazanie
tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu, a takze deklaracji VAT-7 do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do 20-tego dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni.
3) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesige poprzedni na rachunek dochodéw Gminy

Kruklanki
4) przediozenia wykazu kont bankowych. na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT

naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7



§12
Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz urzad
nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy sporzadzanym przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzeniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§13
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Urzedu

Gminy w Kruklankach.

§ 14
Zobowigzuje si¢ kierownikéw/dyrektorow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 15
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.




