WOJ1T GMINY
DO
BRCZ Zarzadzenie Nr 59/2013

Wéjta Gminy Dobrcz
z dnia 21 listopada 2013 r.

w sprawie zasad i sposobu prowadzenia ksiagg pomocniczych VAT w jednostkach
budzetowych gminy.

W zwigzku ze zmiang, wynikajaca z uchwaty Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia
24 czerwca 2013 r. znak I FPS 1/13 zasad rozliczania zobowiazan z tytulu podatku
od towardw i uslug zarzadza si¢, co nastepuje:
§1
Jednostki budzetowe zobowiazane do prowadzenia ewidencji pomocniczych podatku od
towarow i ushug.
Nizej wymienione jednostki budzetowe gminy, oprécz rachunkowosci jednostki budzetowej
zobowigzane sa do prowadzenia, w oparciu o dokumenty Zrodiowe - pomocniczych ksiag
podatkowych (rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupow VAT):
Urzgd Gminy w Dobrcezu.
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrezu.
Zespol Administracyjny Placowek Oswiatowych.
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gadeczu.
Zespoél Szkol w Kotomierzu.
Szkola Podstawowa w Strzelcach Gérnych.
Szkola Podstawowa w Stronnie.
. Zesp6l Szkol w Wudzynie.
Zespol Szkot w Borownie.
10. Szkola Podstawowa w Kozielcu.
11. Zespét Szkét w Dobrezu,
Kierownicy powyzszych jednostek budzetowych gminy odpowiedzialni sg za prawidtowe
prowadzenie ksiag podatkowych, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109
ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z
2011 r. nr 177, poz. 1054 ze zm.) oraz za terminowe przekazywanie Skarbnikowi Gminy
Zestawien zbiorczych z obrotéw miesiecznych w/w ksiag pomocniczych, nie pdzniej niz do
dnia 5 miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczanym,
Zestawienia te nalezy sporzadzac¢ w formie deklaracji VAT-7 ,, pro forma”, czyli nie
przekazywanej do Urzedu Skarbowego.
Wymienione ponizej ksiegi podatkowe oraz dowody zrodtowe dokumentujace ich zapisy
jednostki budzetowe zobowigzane sg przechowywaé, zgodnie z przepisami art. 112 w/w
ustawy, do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (5 lat od konca roku w ktérym
zobowigzanie powstalo).

.
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§2

Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT.
Gminny zbiorczy rejestr sprzedazy VAT /syntetyczny/, prowadzony jest przez pracownika
odpowiedzialnego za ksiegowo$é /Gminy Dobrez /organ- j.s.t. / w oparciu o zestawienia
obrotéw ewidencji pomocniczych, sporzgdzanych comiesi¢cznie przez wymienione w
§ 1 zarzadzenia jednostki budzetowe gminy.
Zapisy w w/w rejestrach zawiera¢ muszg dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i ushug, a wige przede wszystkim dane niezbg¢dne do okreélenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT oraz warto$¢ obrotu
z tytulu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysoko$ci kwot podatku naleznego wedhug
poszczegolnych stawek podatku.



Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sg w oparciu o kopie Zrodtowych dokumentéw
sprzedazy (faktur podatkowych) wystawianych przez jednostke budzetowg dla potwierdzenia
uzyskania dochodéw budzetu gminy z tytutu uméw cywilno-prawnych (dochody podlegajace
podatkowi od towardw i ustug).

Dokumenty sprzedazy wystawiane przez jednostki budzetowe na potwierdzenie realizacji
dochoddéw budzetu Gminy Dobrez zawiera¢ musza, oprocz nazwy i adresu wystawcy
(jednostki budzetowej) réwniez nazwe podatnika — Gmina Dobrez oraz numer
identyfikacyjny Gminy NIP 5542679775 wedhig wzoru:

Nazwa jednostki np.: Szkola Podstawowa w
Kod pocztowy, Migjscowosé, ul. ............, nr...
Nazwa Gminy: GMINA DOBRCZ
NIP Gminy: 5542679775

Jednostki budzetowe zaprzestajg od dnia 1 stycznia 2014 r. podawania na dokumentach
sprzedazy numeréw NIP pod ktdrymi byly dotychczas zarejestrowane, jako podatnicy VAT.
Pomocnicze ksiggi podatkowe (rejestry sprzedazy VAT) w jednostkach budzetowych
prowadzone sa w oparciu o wzér stanowigcey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zapisy w rejestrach podatkowych dokonywane s3 po ujeciu operacji w rachunkowosci
jednostki budzetowej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. Przypis dochodéw
budzetu gminy w rachunkowosci jednostki budzetowej ujmuje si¢ w kwotach brutto, to jest
zawierajacych VAT.

W celu identyfikacji dowodu zrodlowego i powiazania go z zapisem w rejestrze, w kolumnie
2 rejestru VAT nalezy podawaé numer pozycji ksiegowej pod ktéra dana operacja zostata
ujeta w rachunkowosci jednostki budzetowej i pod ktérym dowod zrodlowy przechowywany
jest w zbiorze dowoddw ksiegowych. Dekretacje dowodow Zrodtowych musza zawierad
oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez jednostke
budzetowa.

W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie tylko i
wylacznie obroty zwigzane czynno$ciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od
towarow i uslug, to jest dochody z budzetu gminy z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz
odplatnego swiadczenia ustug, wymienione w przepisach art. 5 oraz nieodplatnej dostawy
towarow 1 nieodplatnego $wiadczenia uslug wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i 8 ust. 2
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

§3

Zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw zakupéw VAT.
Zbiorczy, syntetyczny rejestr zakupéw VAT prowadzony jest przez pracownika
odpowiedzialnego za ksiggowos¢ /Gminy Dobrcz /organ- j.s.t. / w oparciu o zestawienia
obrotéw ksigg pomocniczych, sporzadzanych co miesige przez wymienione w § 1 jednostki
budzetowe gminy.
Zapisy w rejestrach zawiera¢ muszg dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3 ustawy, a
wigc przede wszystkim; dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego,
pomniejszajacego podatek nalezny z tytulu wydatkéw biezgcych 1 majgtkowych budzetu
Gminy Dobrez.



Jednostki budzetowe gminy maja obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2014 r. od
dostawcow towarow i ushug potwierdzajacych dostawy fakturami podatkowymi, podawania w
nazwie odbiorcy, poza nazwa jednostki budzetowej takze nazwe Gminy Dobrez oraz jej
numer identyfikacji podatkowej NIP, wedlug wzoru podanego w § 2 ninigjszego zarzadzenia.
W przypadku dostaw ciaglych (energia, telekomunikacja, woda i ustugi sanitarne, itp.) nalezy
podpisa¢ wezesniej odpowiednie aneksy do uméw, zmieniajace nazwe odbiorcy. Zamdwienia
publiczne dokonywane od 1 stycznia 2014 r. musza w procedurach zawierad zastrzezenie, ze
nazwa zamawiajacego (jednostki budzetowej) na dokumentach dostawy musi byé uzupelniana
o nazwe gminy, wedhug wzoru podanego w § 2 zarzadzenia.

Pomocnicze ksiggi podatkowe - rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych
prowadzone sg w oparciu o wzdr stanowiagcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
W rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane sa
wszystkie wydatki budzetu gminy potwierdzone prawidlowymi fakturami VAT, w
podziale na wydatki biezace budzetu oraz wydatki majatkowe. Dane te sg niezbgdne do
ustalenia wysokosci kwoty podatku naliczonego w deklaraciji podatkowej skladanej przez
Gmine Dobrcz

Zapisy w rejestrach zakupdéw VAT dokonywane sa po ujeciu danego wydatku w
rachunkowosci jednostki budzetowej w oparciu o oryginat otrzymanej faktury VAT,

Zapis wydatku budzetu gminy w rachunkowosci jednostki budzetowej ujmuje si¢ w kwotach
brutto, to jest zawierajacych VAT. Dowdd zrédlowy przechowywany jest w zbiorze do
rachunkowosci jednostki budzetowej. W celu identyfikacji dowodu Zrédtowego i powigzania
go z zapisem w ksiedze podatkowej, w kolumnie 2 rejestru zakupéw VAT nalezy podawaé
numer pozycji ksiegowej pod ktorg operacja zostala ujeta w rachunkowosci jednostki
budzetowej 1 pod ktérym oryginal faktury VAT przechowywany jest w zbiorze dowodéw
ksiggowych. Dekretacje otrzymywanych dowodéw zewngtrznych zrédiowych musza
zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez
jednostke budzetowsg.

Kierownicy jednostek budzetowych gminy odpowiedzialni sa za prawidlowosé¢
przyjmowanych faktur podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcoéw, podawania w
nich pelnych nazw odbioréw, wedlug wzoru przedstawionego w § 2 oraz za weryfikacje
dostawcow, czy s3 uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu przepiséw art. 106
ustawy o podatku od towarow i ushug.

Jednostki budzetowe gminy nie moga akceptowaé faktur VAT w formie elektroniczne;.

§4
Przepisy wprowadzajace zarzadzenie.
Zarzadzente niniejsze wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r. Jednostki budzetowe, ktore
wczesniej dokonaly zgloszen rejestracyjnych VAT i ujete sg w rejestrze podatnikow
prowadzonym przez urzad skarbowy, jako czynni podatnicy VAT zobowigzane sg, do konca
2013 roku, zgloszenia na podstawie przepiséw art. 96 ust. 6 ustawy o podatku od towarow i
ushug zaprzestania dzialalnosci Naczelnikowi Urzedu Skarbowego.

Za wykonanie powyzszego zarzadzenia odpowiedzialni sg kierownicy jednostek
budzetowych. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gmin

WajY
Lminy Dabroy

Zataczniki:
1/Nr 1-Wzor rejestru sprzedazy VAT.
2/Nr 2 -Wzbr rejestru zakupéw VAT.
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