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Zarzadzenie nr 66/2013
Wéjta Gminy w Obrowie
z dnia 31 grudnia 2013 r.

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

W zwigzku ze zmiang, wynikajacg z uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca
2013 r. znak | FPS 1/13 zasad rozliczania zobowigzan z tytutu podatku od towaréw | usiug zarzgdza
sig, co nastepuje:

§1
Jednostki budzetowe zobowigzane do prowadzenia ewidencji pomocniczych
podatku od towaréw i ustug

Nizej wymienione jednostki budzetowe gminy, oprécz rachunkowosci jednostki budietowej
zobowigzane s3 do prowadzenia, w oparciu o dokumenty Zrédiowe - pomocniczych ksigg
podatkowych (rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupdw VAT):

Urzad Gminy w Obrowie

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Obrowie
Zespot Szkét w Obrowie

Zespot Szkét w Brzozéwee

Zespoét Szkét w Osieku nad Wistg

Zespoi Szkot w Dobrzejewicach

Szkota Podstawowa w kazynie If

Szkota Podstawowa w Dobrzejewicach

WONDOEWN -

Publiczna Szkota Muzyczna | stopnia w Osieku nad Wista

Powyzsze jednostki budzetowe odpowiedzialne s3 za prawidiowe prowadzenie ksigg podatkowych,
zgodnie z wWymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardéw i ustug {Jednolity tekst Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1054 ze zm.) oraz za
terminowe przekazywanie Skarbnikowi Gminy zestawieri zbiorczych z obrotéw miesiecznych w/w
ksigg pomocniczych, nie péiniej niz do dnia 5 miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczanym.
Zestawienia te nalezy sporzadzaé w formie deklaracji VAT-7 ,pro forma”, czyli nie przekazywanej do
Urzedu Skarbowego.

Wymienione ponizej ksiegi podatkowe oraz dowody rédtowe dokumentujgce ich zapisy Jednostki
budzetowe zobowigzane 53 przechowywad, zgodnie z przepisami art. 112 w/w ustawy, do czasu
przedawnienia zobowiazar podatkowych (5 iat od korica roku w ktdrym zobowigzanie powstato).
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§2
Zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw sprzedazy VAT

Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT - syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Pianowania i Finanséw w oparciu o zestawienia obrotéw ewidencji pomocniczych, sporzadzanych
comiesigcznie przez wymienione w § 1 jednostki budzetowe gminy.

Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane 53 w oparciu o kopie irédiowych dokumentdw
sprzedazy (faktur podatkowych) wystawlanych przez jednostke budietows dla potwierdzenia
uzyskania dochodéw budzetu gminy z tytufu umoéw cywilno-prawnych {dochody podlegajace
podatkowi od towaréw i usfug).

Dokumenty sprzedazy wystawiane przez jednostki budzetowe na potwierdzenie realizacji dochoddw
budzetu Gminy Obrowo zawiera muszg, oprdcz nazwy i adresu wystawcy (jednostki budzetowej)
rowniez nazwe podatnika — Gmina Obrowo oraz numer identyfikacyjny Gminy NIP 879-266-82-60
wediug wzoru:

Nazwa Gminy: Gmina Obrowo
NIP Gminy: 879-266-82-60

Jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2014 r. podawania na dokumentach sprzedazy
numeréw NIP pod ktérymi byly dotychczas zarejestrowane, jako podatnicy VAT. Pomocnicze ksiegi
podatkowe (rejestry sprzedazy VAT) w jednostkach budzetowych prowadzone $g w oparciu 0 wzdr
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

ustug, wymienione w przepisach art. 5 oraz nieodplatnej dostawy towardw | nieodptlatnego
Swiadczenia ustug wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i & ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.o
podatku od towardw i usfug,




§3
Zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw zakupbw VAT

Zbiorczy rejestr zakupéw VAT — syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu Planowania
i Finanséw w oparciu o zestawienia obrotéw ksigg pomocniczych, sporzadzanych co miesigc przez
wymienione w § 1 jednostki budzetowe Eminy

Zapisy w rejestrach zawlera¢ muszg dane wymienione w przepisach art. 109 ust, 3 uslawy, a wiec
przede wszystkim; dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego
podatek nalezny z tytufu wydatkdw biezacych i majgtkowych budzety Gminy Obrowo.

Jednostki budzetowe gminy majg obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2014 1. od dostawcow
towarow i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami podatkowymi, podawania w nazwie odbiorcy,
poza nazwg jednostki budietowej takze nazwg Gminy Obrowo oraz jej numer identyfikacji
podatkowej NIP, wedtug wzoru podanego w § 2 niniejszego zarzgdzenia. W przypadku dostaw
ciagtych (energia, telekomunikacja, woda | uslugl sanitarne, itp.) nalely podpisa¢ wczesdniej
odpowiednie aneksy do umdw, zmieniajace nazwe odbiorcy. Zaméwienia publiczne dokonywane od
1 stycznia 2014 r. muszg w procedurach zawieraé zastrzezenie, 7ze nazwa zamawiajacege (jednostki
budietowej) na dokumentach dostawy musi by¢ uzupetniana o nazwg gminy, wedtug wzoru
podanego w § 2 zarzadzenia.

Pomocnicze ksiegi podatkowe - rejestry zakupow VAT w jednostkach budzetowych prowadzone 53w
oparciu o wzdr stanowigcy zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. W rejestrach zakupow VAT
prowadzonych przez jednostki budietowe umowane sg wszystkie wydatki budzetu gminy
potwierdzone prawidtowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace budietu oraz wydatki
majgtkowe. Dane te s3 niezbedne do ustalenia wysokosei kwoty podatku naliczonego w deklaragji
podatkowej sktadanej przez Gming Obrowo.

Zapisy w rejestrach zakupéw VAT dokonywane sg po ujeciu danego wydatku w rachunkowosci
jednostki budzetowej w Oparciu o oryginal otrzymane;j faktury VAT. Zapis wydatku budzetu gminy w
rachunkowosci jednostki budzetowej ujmuje sie w kwotach brutto, to jest zawierajacych VAT. Dowdd
zrodtowy przechowywany jest w zbiorze do rachunkowosci jednostki budzetowej. W celu
identyfikacji dowodu zrodtowego i powiazania 80 z zapisem w ksigdze podatkowe], w kolumnie 2
rejestru zakupéw VAT nalezy podawa¢ numer pozycji ksiegowej pod ktérg operacja zostata ujeta w
rachunkowosci jednostki budzetowej i pod ktdrym oryginat faktury VAT przechowywany jest w
zbiorze dowodoéw ksiegowych, Dekretacje otrzymywanych dowodow zewnetrznych zrédfowych
muszg zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy VAT prowadzonym przez
jednostke budzetows.

Jednostki budzetowe gminy odpowiedzialne s3 za prawidtowos¢ przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcéw, podawania w nich petnych nazw odbiorcéw,
wedtug wzoru przedstawionego w § 2 oraz za weryfikacje dostawcoéw, czy s§ uprawnieni do
wystawiania faktur VAT w rozumieniu przepisdw art. 106 ustawy o podatku od towardw i ustug.
Jednostki budzetowe gminy nie mMogq akceptowac faktur VAT w formie elektroniczne;j.

§4
Przepisy wprowadzajace zarzgdzenie

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 r. Jednostki budietowe, ktére
weeesdnle) dokonaly zgtoszen rejestracyjnych VAT i ujete sq w rejestrze podatnikéw prowadzonym
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przez urzad skarbowy, jako czynni podatnicy VAT zobowigzane sa, do korica 2013 roku, zgtoszenia na
podstawie przepiséw art. 96 ust. 6 ustawy o podatku od towardw i ustug zaprzestania dziatalnodci
Naczelnikowi Urzedu Skarbowego.

Za wykonanie powyzszego zarzgdzenia odpowiedzialni sg kierownicy jednostek budzetowych. Nadzér
nad prawidfowym wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

Zatgczniki:
1. Nri-wazor rejestru sprzedazy VAT,
2. Nr2-Wzér rejestru zakupdw VAT.




Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr 66/2013
Woijta Grniny w Obrowie

z dnia 31 grudnia 2013r.

Nazwa jednostki budzetowe] i jej adres

GMINA OBROWO
NIP Gminy 8792668260

REJESTR ZAKUPOW VAT ZA MIESIAC

str. 1

........................ 2011,
data ot . Zak Nabycie towaréw i usiug
ata otrzymania rumer . L& vl axupy zwigzanych z czynnosciami
Lp. /data dokumentu, Numer Zapisu NIP Nazwa sprzedawcy, adres sprzedawcy Wartos¢ zakupu niepodzatkowe 4 yd tk y :
- . ksiegowego brutio opodatkowanymi
wystawienia rodzaj dak. Erutto
netto podatek
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Razem
m-c
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 65/2013
Wéjta Gminy w Obrowie

z dnia 31 grudnia 2013r.

str. 2
REJESTR ZAKUPOW VAT ZAMIESIAC .....ccoovviiie . 201...1.
Nabycie towarw i ustug zwiazanych z N _ R}ozhcz;_eme; p?de:::t.l naliczonego do odliczenia Warosé vakung bodatek ma
czvnnosciami zwolnion mi apycie towarow | ustug zalicz, do srodkow . L anosc Zakupow odawek na ]CZOﬂy
L.p. Y b trwatych Nabycie towardw i ustug pozostalych netto VAT do odliczenia Lp.
netto podatek netto podatek netto podatek
X 11 12 13 14 15 16 17 18 X
Razem - Razem
m-c — m-c




Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 66/2013
Wajta Gminy w Obrowie

z dnia 31 grudnia 2013r

sfr, 3
REJESTR ZAKUPOW VAT ZA MIESIAC ....................... 201...r
Nabycfe towardw i ustug zwigzanych z czynnosciami opodatkowanymi L. Podatek
Wartosé Podatek naliczon
23% 8% 5% 0% zZw. suma zakupow naliczony y Lp.
netto VAT VAT do
netto podatek netto podatek netto podatek netto netto netto podatek odliczenia
18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 X
Razem
m-c
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Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 66/2013
Wajia Gminy w Obrowie
z cna 31 grudnia 2013y,
str. 4
REJESTR ZAKUPOW VAT ZA MIESIAC ...................... 201,
Nabycie towardw i ustug zwigzanyeh z czynnosciami zwolnionymi
yere ki g zwiazany f y Wartosé Pccaek ::E:Lik
23% 8% 5% 0% zw suma zakupdw naliczony y
netto VA~ VAT do
netto podatek netto podatek hetto podatek netto nettn netto podatek odliczenia
32 33 34 35 36 37 38 38 40 4 42 43 44




ff"‘m\ . e"*-\_“!

Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 66/2013
Woijta Gminy w Obrowie

z dnia 31 grudnia 2013r.
Nazwa jednostki budzetowe] i jej adres

GMINA OBROWO
NIP Grminy 8792668260
REJESTR SPRZEDAZY VAT ZA MIESIAC ...................... 201...r.
L Dat tawienia | Termin platnosci Numer dokumentu, rodzaj Numer zapisu NIP Mazwa nabywey. adres nabvwe Brutt
P & wystawienia P dokumentu ksiegowego ’ ywey. ywey futto
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem
m-c
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 66/2013
Wiijta Gminy w Obrowie

z dnia 31 grudnia 2013r.

str. 2

REJESTR SPRZEDAZY VAT ZAMIESIAC . ...................... 221...r.

Dostawa towarow i usiug zwigzanych z czynno$ciami opodatkowanymi
Lp. 23% 8% 5% 0% Warosd Podatek

ow. ztom zakupdw netto | nalezny VAT
netto podatek netto podatek netto podatek nefto netto wartoid
9 10 11 i2 13 14 15 16 17 18 19

Razem
m-¢




