Zarzadzenie nr 15/2015
BURMISTRZA RYCHWALA
z dnia 16.12.2015r.

w sprawie prowadzenia ewidencji podatku od towarow i ustug w gminie

Na podstawie art. 31 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 ), w zwiazku z ustawa z dnia 11 czerwca 2004

roku o podatku od towaréw i ushug (tekst jednolity Dz.U.2011.177.1054 z pézniejszymi

zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnodci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie

Rychwat i jej jednostkach budzetowych ustala sie procedury w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace gminne

jednostki budzetowe:

a)
b)
c)
d)
e)
1Y)
g)
h)
i)

(OS]

Zespol Szkoét w Rychwale, Rychwal, ul. Konifiska 46A,

Szkota Podstawowa im Gen. W. Andersa. , Jaroszewice Grodzieckie 38 ,
Szkota Podstawowa im. M Dgbrowskiej, Kuchary Koscielne 5

Szkota Podstawowa im. Powst. Styczniowych, Grochowy 2

Szkota Podstawowa im. K. Makuszynskiego, Biata Panienska 72

Szkota Podstawowa im. M. Konopnickiej , Dabroszyn 47

Przedszkole Samorzadowe Plastus, Rychwat, ul. Przedszkolna 1

Miejsko Gminny O$rodek pomocy Spotecznej, Rychwat ul. Plac Wolnoécei 21
Gmina Rychwal, Rychwat, Plac Wolnosci 16

Jednostki budzetowe Gminy Rychwal zakladaja wydzielona ewidencje obrotu

podlegajacego opodatkowaniu podatkiem naleznym od towaréw i ustug (VAT) i

prowadza Rejestr nabycia towaréw i ustug zgodnie z obowigzujacym wzorem.

4. Na koniec danego miesigca jednostka budzetowa sporzadza czastkowa deklaracje

podatku od towardw i ustug VAT-7 zgodnie z obowiazujacym wzorem z

zachowaniem dwoch miejse po przecinku.



5. Sporzadzong i podpisana przez kierownika jednostki budzetowej deklaracje, o ktorej
mowa W p. 4, dana jednostka sktada w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale do dnia
10 miesigca nastgpujacego po miesiacu podatkowym.

6. Dokumenty ewidencjonujace powstanie obrotu podlegajacego podatkowi od towardw
1 ushug (umowy) oraz dokumentujace dokonanie obrotu tj. wystawione faktury, jak
rowniez wszelka dokumentacja pozostajaca w bezposrednim zwiazku z ewidencjq
podatku (rejestr i deklaracje) winne byé opatrzone nadrukiem Iub pieczatkg o tresdci
»Gmina Rychwal, NIP 665-29-21-930” 4 dalej nazwq danej jednostki budzetowej z
podaniem jej danych pozostalych, jak: adres i nr konta. Powyzsze dane nalezy takze
stosowaC na zewnatrz, jako zamawiajacy, przy dokonywaniu wszelkich zakupdw i
ustug. Jednostka nie postuguje sie z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia,
nadanym historycznie, swoim numerem NIP, gdyz z tym momentem wszelkie
czynnosci zwigzane z podatkiem VAT zardwno po stronie sprzedazy jak i zakupu
wykonuje w ,,imieniu Gminy”’.

§2

1. Do celéw dokumentowania powstania obrotu podlegajacego opodatkowaniu
podatkiem VAT, jednostka wystawia faktury VAT. W tredci faktur, jako
sprzedawca, wystepuje jednostka na zasadach okreslonych w p. 6 § 1 Zarzadzenia,
z ktorych oryginal przekazuje sie stronie, na rzecz ktérej dokonane jest
swiadczenie podlegajace opodatkowaniu. Zasady wystawiania faktur reguluje
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz.U. z 2013 roku poz. 1485).

2. Przy wystawianiu faktur stosuje sig zasade zapewnienia autentycznosci
pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnodci kazdej wystawionej faktury. Cel ten
bedzie realizowany m. in. poprzez stosowanie jednolitych zasad numeracji faktury,
zapisany w Regulaminie fakturowania, stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Przekazywane do budzetu Gminy dochody podlegajace podatkowi VAT, bedace
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesigc winne byé
przekazane do 10-tego dnia nastgpnego miesigca oraz w tresci przelewu
podzielone rachunkowo na kwote netto i podatek VAT, w sposéb odpowiadajacy

przekazywanej kwocie brutto.



§3
Zobowigzuje si¢ odpowiednio Kierownika jednostki budzetowej Gminy oraz
Kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do prawidlowego wykonania
niniejszego zarzadzenia, jak rowniez stalego nadzoru nad prawidlowoscig i
rzetelnoscia prowadzonych czynnosci, zwigzanych z powstaniem, rejestracja,
okreslaniem 1 deklarowaniem podatku VAT - odpowiednio w zakresic jej
funkcjonowania.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca prawng od 1 stycznia 2016

roku.

___BURMISTRZ
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 15/2015
BURMISTRZA RYCHWALA

zdnia 16.12.2015 t.

REGULAMIN FAKTUROWANIA W GMINIE RYCHWAF,

1. Regulamin fakturowania dotyczy postgpowania, przy nadawaniu numerow kolejnych
w fakturach, dokumentujacych obrét podlegajacy opodatkowaniu podatkiem od
towaréw i ustug, zwanych dalej fakturami VAT, wystawianych przez jednostki
budzetowe Gminy Rychwat i jednostke Gmina, zwanymi dalej jednostkami.

2. Faktury VAT, w tym korygujace, wystawia si¢ zgodnie z przepisami z ustawy o
podatku od towaréw i ushug (tekst Jednolity Dz.U. 2011.177.1054 z pbézniejszymi
zmianami) i przepisami wykonawczymi do ustawy.

3. Upowaznionymi do wystawiania faktur VAT w danej jednostce sa pracownicy
imiennie wskazani przez Kierownika jednostki.

4. W przypadku szczegdlnie uzasadnionym, Kierownik jednostki moze wydaé ustne
polecenie wystawienia faktury innemu pracownikowi jednostki, wyzej nie
upowaznionemu.

5. W jednostce wprowadza sie, odpowiednio, serie numeracji faktur VAT, skonczong dla

danego roku, zawierajaca nastepujace oznakowanie: nr faktury/ nr roku/ symbol

jednostki tj. :
dla Zespohu Szk6t w Rychwale: nr kolejny / rok / ZS , np. 1/2016/7ZS
dla Szkoty Podstawowej w Jaroszewiczach Grodzieckich nr kolejny / rok / JG odpowiednio j.w.
dla Szkoty Podstawowej w Kucharach Koscielnych nr kolejny / rok / KK
dla Szkoty Podstawowej w Grochowach nr kolejny / rok/ G
dla Szkoty Podstawowej w Bialej Panienskiej nr kolejny / rok / BP
dla Szkoty Podstawowe]j w Dabroszynie nr kolejny / rok / D
dla Przedszkola Samorzadowego Plastus nr kolejny / rok / PP
dla Miejskiego O$rodka Pomocy Spoleczne;j nr kolejny / rok / OP
dla Gminy Rychwat nr kolejny / rok

6. W sytuacji podyktowanej wzgledami techniczno — organizacyjnymi dopuszcza sie
zmiang kolejnosci oznakowan jednakze bez zmiany ich tresci.
7. Faktury przechowywane sa w jednostce wystawiajacej fakturg wg zasad przyjetych w

regulaminach wewngtrznych danej jednostki

BURMISTRZ

G%‘iiasta Rychwat

Stefan Dziamara



