Zarzadzenie Nr 154/2016
Burmistrza Izbicy Kujawskiej

z dnia 6 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i uslug
w Gminie Izbica Kujawska i jej jednostkach organizacyjnych i
samorzgdowych zakladach budzetowych

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22016 r. Poz. 446 z pbzn.zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o
szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywaniu
zwrotu  $rodkdédw  publicznych — przeznaczonych na realizacje  projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2016 r. Poz.1454) zarzgdza sig, co
nastepuje :

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw 1 ustug
w Gminie Izbica Kujawska i jej jednostkach organizacyjnych i samorzadowych
zaktadach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami", ustala si¢ obowigzujace od 1
stycznia 2017 r. procedury w tym zakresie.

§2

Procedury okres$lone w niniejszym zarzgdzeniu obowigzujg nastepujace jednostki:

1) Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej ul. Marszatka Pitsudskiego 32, 87-865
Izbica Kujawska, NIP 8891197326;

2) Szkota Podstawowa nr 1 im. Marszatka Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej,
ul. Tymieniecka 1, 87-865 Izbica Kujawska, NIP 8883023801,

3) Gimnazjum im. Gen. Augustyna Stubickiego w Izbicy Kujawskiej, ul.
Nowomiejska 3, 87-865 Izbica Kujawska, NIP 8883023801

4) Przedszkole Samorzadowe w Izbicy Kujawskiej , ul. Narutowicza 63, 87-
865 Izbica Kujawska, NIP 8883023801;

5) Centrum Ustug Wspdlnych , ul. Marszatka Pilsudskiego 32, 87-865 Izbica
Kujawska, NIP 8883023801;

6) Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Izbicy Kujawskiej, ul.
Marszatka Pitsudskiego 32, 87-865 Izbica Kujawska; NIP 8891257560

7) Zespdt Szkoét w Blennie, Btenna 2, 87-865 Izbica Kujawska, NIP
8883023801;

8) Zaklad Gospodarki Komunalnej i Wodociagow, ul. Marszatka Pitsudskiego
32, 87-865 Izbica Kujawska, NIP 8882979963.



§3

Zobowiazuje dyrektoréw /kierownikow jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) dokonania przeglagdu dochodéw 1 przychodéw osigganych przez jednostke
pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug (z zastosowaniem
odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem
VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

2) poczawszy od miesigca stycznia 2017r., zatozenie ewidencji wystawianych
przez jednostke faktur VAT;

3) poczawszy od miesigca stycznia 2017 r., prowadzenia rejestru zakupow i
sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT;

4) poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r., prowadzenia rejestru sprzedazy
zwolnionej z opodatkowania podatkiem VAT.

§4

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki, o ktérych mowa
w §2, w imieniu 1 na rzecz Gminy, muszg zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne
podmiotu zawierajgcego, czyli: pelna nazwe gminy, adres i NIP oraz dane jednostki
jako podmiotu dziatajgcego w imieniu Gminy, czyli petng nazwe jednostki wraz z
adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika dziatajgcego na podstawie
petnomocnictwa Burmistrza Izbicy Kujawskiej.

Dane identyfikacyjne Gminy nalezy wpisywac nastepujgco:

Gmina Izbica Kujawska

ul. Marszalka Pilsudskiego 32

87-865 Izbica Kujawska

NIP 888-289-43-27

2. Jedli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie wskazaty cen brutto (wg
formatu: cena netto + kwota VAT) ani klauzuli o doliczaniu wtasciwej kwoty
podatku VAT do podanej ceny, to w aneksach do takich umoéw takie klauzule z
zasady powinny sie¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe, nalezy pozostawié cene
dotychczasowa, a nalezy podatek VAT oblicza¢ metodg w ,,w stu".

3. Przy okre$laniu stron umowy zawieranej przez jednostke w przypadku
nabywania towarow lub ustug winien znajdowac sie zapis zawierajacy:
- nazwe, dane adresowe oraz numer NIP Gminy Izbica Kujawska, jako
NABYWCY towaru lub ustugi,
- nazwe, dane adresowe jednostki ( bez numeru NIP) jako ODBIORCY
towaru lub ustug.

4. Do podpisania uméw w imieniu Gminy Izbica Kujawska wyznaczy¢ mozna
osobe na podstawie pelnomocnictwa wydanego przez Burmistrza Izbicy
Kujawskie;.



§5

1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art.106e ustawy o VAT. Przy czym nalezy
bezwzglednie oznaczyé rodzaj serii faktur oraz wskaza¢ w numerze faktury
skrocone dane identyfikacyjne jednostki (inicjaty nazwy) na wystawionych przez te
jednostke fakturach umozliwiajgce ich identyfikacje

Ustala si¢ nastepujgce dane identyfikacyjne wedtug wzoru :

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca — Gmina Izbica Kujawska, ul. Marszatka Pitsudskiego 32, 87-865 Izbica
Kujawska, NIP: 8882894327

Wystawcea — jednostka organizacyjna Gminy Izbica Kujawska (nazwa i adres)

2. W przypadku sprzedazy w kraju towardw lub ustug objetych stawkg nizsza niz
23%, dane obejmujg réwniez symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach
wydanych na podstawie przepiséw o statystyce publicznej, chyba ze ustawa lub
przepisy wykonawcze do ustawy nie podaja tego symbolu, w tym przypadku
nalezy poda¢ przepis, na podstawie ktorego podatnik stosuje zwolnienie lub
obnizong stawke podatku.

3. Jednostka wystawia faktury na biezaco , jednak nie poézniej niz 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano
ustuge, a w przypadku rozliczen godzinowych lub miesiecznych nie p6zniej niz w
terminie 7 dni roboczych po miesigcu, w ktorym wydano towar lub wykonano
ustuge.

4. Do kazdej sprzedazy towaru lub ustlugi na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg oraz rolnikdéw ryczattowych nalezy
wystawié fakture VAT za wyjatkiem ustug stotowki w placowkach oswiatowych
wymienionym a art 43 ust.9 ustawy ( prowadzonych przez te placdwki,
udostepnianych ~ wylgcznie dla ucznibw oraz nauczycieli zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 roku).

§. Faktury wystawione przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie,
odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, wedtug nastepujacego wzorca:
1) dla jednostki budzetowej Urzad Miejski w I1zbicy Kujawskiej -
numer kolejny/miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/UM
2) dla jednostki budzetowej — Szkota Podstawowa nr 1 im. Marszatka
Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej -
numer kolejny/miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/SP11ZB
3) dla jednostki budzetowej Gimnazjum im. Gen. Augustyna Stubickiego w
Izbicy Kujawskiej -
numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/GIZB



4) dla jednostki budzetowej Przedszkole Samorzadowe w Izbicy Kujawskiej
— numer kolejny /miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/PSIZB
5) dla jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspolnych —
numer kolejny/rok miesigc sprzedazy/CUW
6) dla jednostki budzetowej Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne]
w [zbicy Kujawskiej -
numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/MGOPS
7) dla jednostki budzetowej Zespdt Szkot w Blennie
- numer kolejny /miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ZSBL.
8) dla samorzadowego zakladu budzetowego Zaklad Gospodarki
Komunalnej i Wodociggéw w Izbicy Kujawskiej —
numer kolejny /miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ZGKiW

6. Dla faktur korygujacych oraz faktur zbiorczych prowadzi sie numeracje odrebng.

7. Faktury 1 faktury korygujace nalezy wystawi¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktorych

1. - oryginat otrzymuje nabywca

2. - kopia pozostaje w aktach jednostki

8. Jezeli oryginat faktury lub faktury korygujacej ulegnie zniszczeniu albo zaginie,
sprzedawca na wniosek nabywcy ponownie wystawia fakture lub fakture
korygujaca zgodnie z danymi zawartymi w kopii tej faktury.

Faktura wystawiona ponownie musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT oraz date jej
wystawienia. Duplikat faktury wystawia sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal otrzymuje nabywca, a kopia pozostaje w aktach wydziatu
merytorycznego.

9. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w § 2 wykonywane na
rzecz Gminy Izbica Kujawska ( i na odwr6t), a takze odptlatne czynnosci
dokonywane pomiedzy tymi jednostkami ( w tym dostawa i refakturowanie
medidw) od 1 stycznia 2017 r. stajg si¢ $wiadczeniami wewnetrznymi. Zatem
dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez
te jednostki gminie.

10. Czynno$ci wykonywane na rzecz innej jednostki samorzgdu terytorialnego
(gminy, powiatu, wojewddztwa) oraz jednostek budzetowych innej jednostki
samorzadu terytorialnego powinny by¢ dokumentowane fakturg ze stawka podatku
VAT odpowiednig dla danej czynno$ci, a wynikajace z innej kwoty, ujete w
ewidencji 1 deklaracji VAT-7 czgstkowe].

11. Faktury zakupu, oprécz elementéw wymaganych w ustawie o podatku od
towaréw 1 ustug powinna zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy
wedlug wzoru:



N’

FAKTURA NABYCIA

Nabywea- Gmina Izbica Kujawska, ul. Marszatka Pitsudskiego 32,87-865 Izbica
Kujawska, NIP 8882894327

Odbiorca- jednostka organizacyjna Gminy Izbica Kujawska (nazwa i adres)

12. Aby nie powodowaé wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczgcych
konkretnych jednostek oraz w celu dochowania wynikajacego z nich terminu
ptatnosci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazaé adresata faktur. Oznacz
to, iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejgcemu w nim jako
odbiorca a nie nabyweca.

13. Faktury dotyczace nabycia towaréw 1 ustug (zakupow) powinny byé
stemplowane datg ich otrzymania, ktéra stuzy celom informacyjnym w jakim
okresie najwczes$niej mozna dokona¢ odliczenia, o ile takie prawo przystuguje w
odniesieniu do konkretnego zakupu.

14. Faktury zakupu powinny zosta¢ opisane wskazujac cel dokonania wydatku oraz
wskazujac z jakg czynnoscig zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi;
b) tylko z czynno$ciami zwolnionymi;
c) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi;
d) w czescei z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu
wedtug wspotczynnika struktury sprzedazy;
e) w czescl z dziatalnoscig gospodarczg a w czesci poza kregiem podatku
VAT prewspotczynnik;
f) w czesci zardwno wedlug wspotczynnika struktury sprzedazy i
prewspotezynnika.

§6

1. Jednostka w celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT zobowigzana jest
prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupu wedthug obowigzujacych przepisdéw.

2. Tylko w sytuacji, gdy w czastkowej deklaracji podlega wypelnieniu jakakolwiek
pozycja w kolumnie ,,podstawa opodatkowania", jednostka jest obowigzana do
obowigzkowego prowadzenia czastkowej ewidencji sprzedazy za poszczegdlne
miesigce rozliczeniowe.

3. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢é prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dokumentéw. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szczegdlnoscei sytuacii,
gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie
faktury zbiorczej wystawionej na podstawie roznego typu zestawien lub



dokumentéow wewnetrznych ( np. zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na
stotowce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odno$nie czynnosci
najmu).

4. Zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug ustala sie zasade rozliczania
podatku naliczonego bezposrednio przez same jednostki od ich zakupéw w ich
czastkowych deklaracjach VAT-7.
4.1. Jesli dokonywane przez jednostki zakupy sg zwigzane z ich
dziatalno$cig statutowa niepodlegajacg opodatkowaniu ( niewykazywang w
czgstkowe] deklaracji) oraz zwolniong od podatku VAT (wykazywang w
poz.10 tej deklaracji) odliczen nie dokonuje sie w ogole.

4.2. Natomiast jesli jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji VAT-7
nalezny podatek VAT wg jakiej$ okreslonej stawki VAT (5%, 8% lub 23%),
powinna go pomniejszy¢ o podatek naliczony od dokonywanych zakupow
towarow i ustug. Dotyczy to tylko tych zakupow, ktére sg Scisle zwigzane z
tg sprzedazg opodatkowana, tj. objeta stawkami VAT. Ponadto jest to
dopuszczalne tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzadkowanie dokonywanych zakupow do sprzedazy opodatkowane;j
(objetej stawkami VAT).

4.3 W przypadku ponoszonych kosztéw ogdlnych (posrednich) zwigzanych z
dziatalno$ciag mieszang (opodatkowang i niepodlegajacg opodatkowaniu),
jednostki moga odlicza¢ VAT od tych zakupéw na podstawie rocznego
prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi Ministra Finansow
zawartymi w jego rozporzgdzeniu w sprawie prewskaznikow odliczen dla
samorzgdow.

4.4. Tylko w przypadku, gdy w jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT i z prawa tego korzysta, to poczgwszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektoréw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdéw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe.

4.5. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona
wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada — wynikajgce z ustawy o VAT — prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylgcznie
wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore

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

5. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i
sprzedazy, ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposdb ich oznaczania:
1) nazwa rejestru ( rejestr zakupu/rejestr sprzedazy);



2) numer rejestru- Nr..../symbol jednostki zgodnie z opisem w § 5 ust.5;

3) okres czasu, ktorego dotyczy- miesigc/rok;

4) nazwa podmiotu- Gmina Izbica Kujawska, dane adresowe oraz NIP, petna
nazwa jednostki, adres jednostki.

6. Jednostka w rejestrze sprzedazy ma obowigzek ujmowania catej sprzedazy, dla
ktorej w danym miesigcu powstal obowigzek podatkowy. Zgodnie z art.19a ustawy
o podatku od towardw i ustug powstaje miedzy innymi nie pdzniej niz :
1) w dacie $wiadczenia (np. ustugi ksztatcenia i wychowania, ustugi
stotowek, opieki spotecznej, ustugi wstepu);
2) w dacie wystawiania faktury, jednak nie pdzniej niz z terminem na
wystawienie (np. najem, dzierzawa, dostawa mediow);
3) w dacie sprzedazy badz nabycia w przypadku towaréw objetych
,,odwrotnym obcigzeniem".

7. Jednostka na podstawie art.19a ustawy o podatku od towaréw i ustug ma
obowigzek rozpozna¢ moment podatkowy do innych niz wymienione powyze]
ustugi czy dostawy towaréw oraz czesciowej lub catkowitej otrzymanej wplaty
zaliczki, zadatku i uja¢ w ewidencji w danym okresie rozliczeniowym.

8. Prowadzone rejestry sprzedazy, w ktorych nalezy ujmowaé wystawione faktury
VAT wg. zasad okreslonych w art.27 pkt.4 ustawy, powinny zawieraé:
numer kolejny w rejestrze,

numer kolejny faktury,

date dokonania dostawy towaru, lub date mania zaplaty,

date wystawienia faktury,

nazwe oraz adres nabywcy,

podstawe opodatkowania wg stawek VAT (kwota netto),

VAT nalezny — z wyszczegdlnieniem stawek podatku,

sprzedaz zwolniong z VAT,

9. o0gblng sume danych okre§lonych w pkt. f-h (kwota brutto),

10. kwote podatku VAT,

11. zestawienie wg klasyfikacji budzetowe;.

® N oL R L

9. Rejestr zakupéw sporzadza sig¢ na podstawie otrzymanych faktur i tylko tych,
ktére zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ushug dajg jednostce
prawo do pelnego lub czgsciowego odliczenia.

10. Prowadzone rejestry zakupow powinny zawieraé:
1. numer kolejny w rejestrze,
2. numer faktury,
3. date otrzymania towaru lub wykonanie ustugi,
4. date wystawienia faktury,
5. nazwe oraz adres kontrahenta,
6. podstawe opodatkowania wg stawek VAT (kwota netto),



7. VAT naliczony — z wyszczegdlnieniem stawek podatku VAT,
8. sprzedaz zwolniong z VAT,

9. 0gdlng sume danych okreslonych w pkt. f-h (kwota brutto),
10. kwote podatku VAT,

11. W przypadku kiedy jednostka nie ma prawnej mozliwosci odliczenia podatku
VAT sporzadza rejestr zakupu zerowy.

12. Ewidencje (rejestry) VAT powinny by¢ prowadzone przy uzyciu rejestrow
stanowigcych Zatacznik nr 1, Nr 2, Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Jezeli
jednostka prowadzi ksiggowos¢ w innym systemie ksiggowym umozliwiajgcym
sporzadzenie rejestrow VAT zawierajgcych wszystkie dane wykazane w rejestrach
stanowiacych  zatgezniki do niniejszego Zarzgdzenia, nalezy kontynuowaé
sporzgdzanie rejestrow za pomocg tego systemu.

13. Na podstawie sporzgdzonych rejestrow czastkowych VAT sprzedazy i zakupu
jednostka ma obowigzek sporzadzi¢ deklaracje czastkowa VAT-7 i VAT-27. W
deklaracji VAT-27 wykazuje si¢ nabywee tych, jego NIP i warto$é, po ktérej nabyt
te towary. Oznaczeniem dla odwrotnego obcigzenia na fakturze jest ,,0.0".

14. Kwoty wykazane w deklaracji czastkowej VAT-7 i VAT-27 musza byé
wykazywane w groszach (bez zaokrgglen).

15. Jednostka jest zobowigzana do sporzadzania deklaracji czastkowej VAT-7,
rowniez zerowej.

16. Centrum Ustug Wspdlnych sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu oraz
zbiorcza deklaracje VAT - 71 VAT - 27 w groszach (bez zaokraglen) jednostek, dla
ktérych prowadzi obstuge ksiegowa.

17. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 i VAT-
27 jest Gmina Izbica Kujawska.

18. W rejestrach sprzedazy i zakupéw nalezy ujmowaé chronologicznie oraz wg
kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT lub
faktury korygujace, oraz faktury zakupowe do odliczenia. Ilo$¢ rejestrow w
jednostkach moze by¢ okre$lona w stosunku do potrzeb organizacyjnych. Na
koniec kazdego miesigca rejestry nalezy podsumowaé oraz sporzadzi¢ zestawienie
wszystkich rejestréw prowadzonych w danej jednostce oraz sporzadzenia
czastkowej deklaracji VAT-7 dla kazdej jednostki organizacyjne;.

§7

1. W celu prawidiowego rozliczenia prze Gmine Izbica Kujawska podatku VAT z
Urzedem Skarbowym zobowigzuje dyrektoréw/kierownikéw jednostek do podjecia
nastepujgcych dzialan:



1) wyznaczenie osob, ktére bedg odpowiedzialne za prawidlowosé rozliczen
podatku od towaréw i ustug w jednostce ( prowadzenie czgstkowej ewidencji
zakupu i sprzedazy VAT, wystawianie faktur VAT) i powiadomienie o tym
Burmistrza Izbicy Kujawskiej w formie pisemnej, ktéry upowazni wskazane
osoby do wystawiania faktur. Kierownicy/dyrektorzy maja obowigzek
aktualizowa¢ zakres czynnosci w/w 0s6b w zakresie czynnosci dotyczacych
rozliczen VAT i odpowiedzialnosci karno-skarbowe;.

2) dostarczanie do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego czastkowej
ewidencji sprzedazy ( jesli sprzedaz jako ,,podstawa opodatkowania"
wystgpuje w czgstkowej deklaracji VAT-7) oraz czastkowej ewidencji
zakupu ( jesli jednostce przystuguje prawo do odliczefi podatku naliczonego
VAT 1 z niego korzysta) w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Fagcznie z czastkowymi
ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczonego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢
podpisane przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego jednostki.

3) dostarczenie sporzadzonej na podstawie czastkowej ewidencji zakupu i
sprzedazy deklaracji czastkowej VAT-7 i VAT-27 (na wzorcu aktualnie
obowigzujagcym) do Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej w
nieprzekraczalnym terminie do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli 10 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien;

4) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, zgodnie z czastkowa
deklaracjg VAT-7, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke
za dany miesigc do 15-tego dnia nastepnego miesigca na konto Gminy 08
9559 1027 0000 3102 2000 0004 w tresci wpisujac ,,deklaracja VAT-7 za
miesiac .....- nazwa jednostki".

2. Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz deklaracje czastkowe VAT-7 i VAT-27
muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika lub/i wyznaczong osobe
odpowiedzialng za prawidlowos$¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug w
jednostce.

Przekazanie ewidencji i rejestréw do stuzb finansowych Gminy Izbica Kujawska
powinno nastgpi¢ poprzez przestanie:

1) skanu podpisanych rejestrow VAT oraz

2) skanu podpisanej deklaracji czgstkowej oraz

3) wersji edytowalnych dokumentéw wskazanych w punkcie 1) i 2) powyzej poczta
elektroniczng do stuzb finansowych Gminy Izbica Kujawska.

3. W przypadku gdy jednostce bedzie przystugiwat zwrot nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym, Gmina Izbica Kujawska dokona jego zwrotu na
rachunek jednostki w terminie 7 dni liczac od dnia zwrotu podatku przez Urzad
Skarbowy.



4. W przypadku blednie sporzadzonej deklaracji czgstkowej VAT-7 nalezy
niezwlocznie dokonaé korekte rejestrow oraz deklaracji czgstkowej VAT-7 wraz z
wyjasnieniem popetnionego bfedu i dostarczy¢ je do Referatu Finansowego Urzedu
Miejskiego.

S. Jednostki obowigzane sg przechowywaé rejestry oryginaly i kopie faktur
korygujgcych i not korygujacych, a takze duplikaty tych dokumentéw w okresie 5
lat liczac od konca roku, w ktérym wystawiono fakture, fakture korygujaca lub
note. Na zgdanie organu podatkowego, Burmistrza Izbicy Kujawskiej jednostki
maja obowigzek udostepnienia w kazdej chwili dokumentacji zrodtowej.

6. Pracownicy upowaznieni przez Burmistrza Izbicy Kujawskiej do czynnosci
zwigzanych z podatkiem VAT zobowiazani sg do biezgcej analizy przepiséw prawa
w  zakresie podatku od towardw 1 ustug, ich zmian i prawidlowego ich
zastosowania.

§8

1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy zweryfikowaé poprawnosé
dokumentéw generowanych przez te kasy, doprowadzié¢ czynno$ci wykonywane w
tym zakresie do zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami.

Dopuszcza si¢ zgodnie ze specustawg o centralizacji — dalsze jej uzytkowanie przez
okres dwoch lat (2017-2018) bez zmiany danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy"
na paragonach fiskalnych.

2. W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie
osoby odpowiedzialne w jednostce za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardw
i ustug, do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych oraz skladania miesiecznej informacji o
wysokosci wptat majacych wpltyw na limit po przekroczeniu ktérego zachodzi
obowigzek posiadania kasy fiskalnej w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z informacjg nalezy przedlozyé
odpowiednie wydruki kont ksiegowych potwierdzajgce ww. obrot

3. Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujacych obowigzuje
zakaz przyjmowania wptlat gotéwkowych od oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej i rolnikéw ryczattowych. Wptaty mozna przyjmowaéd
tylko 1 wylgcznie za pomocg przekazu pocztowego lub przelewu bankowego.

§9

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzgdzania deklaracji czastkowych
VAT-7 dostarczonych przez jednostki nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego i sporzadzeniem



zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Izbica Kujawska przekazywanej do
Urzgdu Skarbowego. To samo dotyczy przekazywanej przez Gmine do Urzedu
Skarbowego zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie elektronicznego
jednolitego pliku kontrolnego (JPK) zgodnie z przepisami ustawy — ordynacja
podatkowa.

§ 10

Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek do dokonania stosownych
zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujgcej w danej jednostce, w
szczegolnosci w  zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem
podatku od towaréw i ustug oraz rozliczen z jednostka nadrzedna.

§ 11

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do
przekazania do Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej wszelkich informacji oraz
dokumentéw we wskazanym terminie.

§ 12

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
komérek organizacyjnych Urzedu do podpisania o§wiadczenia, ( wzér Zalgcznik
Nr 4) w ktéorym przejmuja odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe
prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT oraz terminowe przekazywanie
srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.

§13

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki
rachunkowos$ci Gminy.
§ 14

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Izbica Kujawska,
dyrektorom/kierownikom i pracownikom Gminy oraz pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Izbicy Kujawskiej.

§ 15

Zarzgdzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1
stycznia 2017 roku.

mgr Marek Dorgbiaig



Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 154/2016 Burmistrza Izbi(_ Kujawskiej z dnia 6 grudnia 2016 roku

Nozwrs Bdnostki. oo ewammasnnsms s
Rejestr sprzedazy za ................... 58 5448 §
/miesiac za ktory sporzadzany jest rejestr/
L Data po.j. | Numer dokumentu | Nrzapisu Nazwa nabywey 23% 8% 3% 0% zZw. Odwrotne obcinzenie .
3 . . NIP B - ctto Podatek
! Data wyst. Rodzaj dokumentu | ksiggowego Adres nabywcy rong Netio Podatek Netto Podatek Netto Podatek Netto Netto Netto Podatck e
'
'
Suma stony 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00
2 przaniesienia 0,00 0.00 0.90 0.00 0.00 0.00 0.00 0.06 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Razem 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
I = ~ T ® EOCE I |



Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 154/2016 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 6 grudnia 2016 roku

Nazwa jednostKi.......coooeveveeeeeneeeeeeen.
Rejestr zakupOw za .......ooveeeeeeeeeeoeoe (czesc A)
/miesiac za ktory sporzadzany jest rejestr/
Zakupy Nabycie towaréwi ustug
Dt. otrz. Numer dokumentu Numer Nazwa sprzedawcy Warto§¢ nieopodat- bez prawa do odliczenia
L.p. zapisu NIP Bk kowane

Dt. wyst. Rodzaj dokumentu ksiggowego Adres sprzedawcy brutte brutto Brutto Podatels
Suma strony 0,00 0,00 0,00 0,00
Z przeniesienia 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00




£

! (

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 154/2016 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 6 grudnia 2016 roku

Nazem Jednostlil. . v e 6. s
REJESir ZARNDOW ZR <. osmionmmmemmm ammmms smomsbiins sssas sisss (czesé B)
/miesiac za ktory sporzadzany jest rejestr/
Nabycie towaréwi uslug Nabycie towaréwi uslug Nabycie towaréwi ustug Rozliczenie podatlcu naliczonego do odliczenia Wartosé Podatek
zwigzanych z czynno§ciami | zwigzanych z czynno§ciami | zwigzanych z czynno$ciami Nabycie towardw i usiug Nabycie towaréwi uslug zal‘cup()w naliczony
L.p. opodatk owanymi opodat. i zwolnionymi zwolnionymi zaliczanych do §rod. trw. pozostatych sy XIAT do.
odliczenia
Netto Podatek Netto Podatek Netto Podatek Netto Podatek Netto Podatek
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00

Strona. 1




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 154/2016 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 6 grudnia 2016 roku

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY/A.....cvveiiiicieiiniceetee ettt e,
/imie i nazwisko/
zatrudniony na stanowisku kierownika od dna ........coeveeeeveevereeeereeeeeeeeee,

przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialno$¢ wynikajgca z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm) oraz
odpowiedzialnos¢ karno-skarbowg z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
Karno skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz.186 z p6zn. zm.) oraz odpowiedzialnosé
dyscyplinarng z tytutu prawidlowego, rzetelnego i terminowego:

a) sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7, VAT-27 oraz korekt tych
deklaracji za dany okres rozliczeniowy zgodnie z zasadami rozliczen podatku od
towarow i ustug w Gminie Izbica Kujawska i jej jednostkach organizacyjnych;

b) przekazywania srodkéw finansowych na zaplate podatku VAT na wiasciwy
rachunek bankowy zgodnie z zasadami rozliczen podatku od towaréw i ustug w
Gminie Izbica Kujawska i jej jednostkach organizacyjnych.

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

/podpis/

BE% MISTRZ
mgF Marek Dorabialy



