ZARZADZENIE NR 178/20
WOJTA GMINY KOLNO

z dnia 17 lutego 2020 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku VAT Gminy Kolno z jej jednostkami budzetowymi
(organizacyjnymi)

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r
poz. 506, ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Kolno i jej

jednostkach organizacyjnych zwanych dalej "Jednostkami" ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym
zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe.

§ 3. Centralizacja rozliczen VAT obejmuje wszystkie jednostki wg wykazu stanowigcego zalacznik
do niniejszego zarzadzenia. Jest on sporzadzany z podziatem na rodzaj tych jednostek oraz z podaniem
petnej nazwy jednostki.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke¢ iodprowadzanych do budzetu rowniez pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT.

§ 5. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do obowiazkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaré6wno na podstawie wszelkich wystawianych przez
jednostke faktur, jak ina podstawie innych dokumentéw niz faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ beda
w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dzialalnos$ci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie
zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stotowce szkolnej, zestawien przypisow ksiegowych
odno$nie czynszu najmu lub raportow okresowych z kasy fiskalne;.

§ 6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ realizacjg
dochodéw i1 wydatkéw w kwotach brutto. Rozliczenia z Urzegdem Skarbowym z tytulu podatku VAT
dokonuje gmina.

§ 7. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
1 stycznia 2017 r zobowigzuje si¢ dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupow za poszczeg6lne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢
prowadzona wytacznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada -
wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore
zostaty lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8 % lub 5%.

§ 8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer(...) / skrécona nazwa gminy (...)/ skrocona nazwa jednostki(...),
3) okres ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.
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§ 9. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli petng nazwe gminy, jej adres
ijej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy, czyli pelna nazwe jednostki
wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki.

Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o doliczenie
wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule z zasady powinny si¢
pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledow spotecznych, a takze zgodnie z cenami zatwierdzonymi
przez Rad¢ Gminy Kolno, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metoda ,,w
stu".

§ 10. 1. Faktury wystawione przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym nalezy bezwzglednie oznaczy¢ rodzaj serii
faktur:

1) seria SB - Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawta Il w Borkowie,

2) seria SC - Szkota Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Czerwonem,

3) seria SJ - Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Janowie,

4) seria SL - Szkota Podstawowa w Lachowie,

5) seria SW - Szkota Podstawowa im. Orla Bialego w Wykowie,

6) seria SZ - Szkota Podstawowa w Zaskrodziu,

7) seria ZZ - Szkota Podstawowa w Zabielu,

8) seria PP - Publiczne Przedszkole w Lachowie,

9) seria ZO - Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Kolnie,

10) seria GO - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolnie,
oraz wskaza¢ dane identyfikacyjne na wystawianych fakturach umozliwiajace ich identyfikacje.
Na fakturach odbiorca w przypadku Gminy jest Gmina Kolno, ul. Wojska polskiego 20, 18-500 Kolno.

2. W celu ujednolicenia numeracji wystawianych faktur sprzedazy ustala si¢ nastgpujacy sposob ich
oznaczenia:

1) dla faktur dot. sprzedazy, wystawianych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kolno:

FV/nr/rok - gdzie "nr" oznacza 4-cyfrowy kolejny numer faktur, "rok" - 2-cyfrowe oznaczenie roku
wystawienia faktury,

2) dla faktur dot. sprzedazny wody, wystawianych przez inkasentow:

FV/X/nr/rok - gdzie ,,X” oznacza inicjaty inkasentow, "nr" oznacza 4-cyfrowy kolejny numer faktur,
"rok" - 2-cyfrowe oznaczenie roku wystawienia faktury,

3) dla faktur dot. sprzedazy, wystawianych przez jednostki budzetowe Gminy Kolno:

FV/seria/nr/rok - gdzie ,,seria” oznacza nazwe jednostki, "nr" oznacza 4-cyfrowy kolejny numer faktur,
"rok" - 2-cyfrowe oznaczenie roku wystawienia faktury,

3. Ustala sig¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca

Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawca

Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres)
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FAKTURA NABYCIA

Nabywca

Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Odbiorca

Jednostka org. gminy (jej nazwa i adres)

4. By nie powodowa¢ wydhuzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz
w celu dochowania wynikajacego znich terminu ptatnosci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie
wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejgcemu
w niej jako odbiorca, a nie nabywca. Aby uniknaé ewentualnych pomytek we wiasciwym doreczaniu
faktur mozna w razie czego poinformowaé kontrahentéw, aby w fakturach nabycia pomijali adres
nabywcy, a podawali wylacznie adres odbiorcy.

§ 11. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wlasnej gminy (i
na odwrot), a takze odptatne czynno$ci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017 r staja si¢ $wiadczeniami wewnetrznymi. Zatem
dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani
w czastkowych deklaracjach VAT - 7 sktadanych przez te jednostki w gminie. Nie dotyczy to jednak
odptatnych $§wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ fakturs,
a wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT -
7 sktadanych przez te jednostki gminie.

§ 12. W jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujacej zobowigzuje si¢ ich dyrektoréow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kasy
rejestrujacej. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Kolno.

§ 13. 1. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmin¢ podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw iustug VAT
w jednostce i przekazanie tych danych na pismie do Urzedu Gminy w Kolnie,

2) sporzadzanie "czastkowych" rejestrow VAT, w ktoérych beda ujmowane czynnosci (transakcje)
wykonywane przez te jednostki oraz wartos¢ towardéw i ustug nabywanych przez jednostki w zwigzku
z prowadzong przez nie dziatalno$cia,

3) sporzadzania tzw. "czastkowych" deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

4) prowadzenia ewidencji irozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalno$cia
prowadzong przez te jednostki,

5) dostarczenie czastkowej ewidencji sprzedazy (jesli takowa jako "podstawa do opodatkowania"
wystepuje w deklaracji VAT-7) oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT i z niego korzysta w czgstkowej ewidencji zakupu do Urzgdu Gminy na stanowisko
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem podatku od towardow iustug Gminy z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 15 - tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,

6) przekazanie do Urzedu Gminy przez kazda jednostk¢ za dany miesiagc do 15-tego dnia nast¢pnego
miesigca comiesi¢gcznej czastkowej deklaracji VAT -7 (na wzorze aktualnie obowigzujacym)
podpisanym przez kierownika jednostki (w przypadku szkot i ZOPO przez dyrektora ZOPO lub osobe
upowazniong) lub osob¢ upowazniong oraz pliku JPK,

7) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

8)w przypadku braku wystgpowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu - nalezy sporzadzi¢ "zerowa" deklaracje w wyznaczonym wyzej
terminie,
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9) w przypadku zlozenia korekty deklaracji po dniu przekazania deklaracji zbiorczej do Urzedu
Skarbowego nalezy dotaczy¢ wyjasnienie dotyczace przyczyny korekty.
2. Za Dyrektorow jednostek wykazanych w § 10ust 1 pkt 1-9 czynno$ci okre§lone w § 13 ust
1 wykonuje Zespo6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Kolnie.

3. Rejestry dla celow podatku od towaréw iustug prowadzone sg odrgbnie w kazdej jednostce,
w formie elektronicznej (w przypadku szkét i przedszkola w ZOPO w Kolnie).

§ 14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad Gminy Kolno, nastepowac bedzie przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT
i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Kolno i zbiorczego JPK na podstawie danych
przekazanych przez jednostki.

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowo$ci Gminy
Kolno.

§ 16. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do §cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 17. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Wojta Gminy Kolno Nr 219/16 z dnia 16 pazdziernika 2016 r w sprawie zasad rozliczen
podatku VAT Gminy Kolno z jej jednostkami budzetowymi (organizacyjnymi),

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Kolno Nr334/17 zdnia 6 wrzesnia 2017 r w sprawie zmian zasad
rozliczen podatku VAT Gminy Kolno z jej jednostkami budzetowymi (organizacyjnymi).

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z niem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2020 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr
178/20

Wojta Gminy Kolno

z dnia 17 lutego 2020 r.

Jednostki budzetowe

Szkoty:

1. Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawla II w Borkowie,

2. Szkota Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Czerwonem,
3. Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Janowie,

4.
5
6

Szkota Podstawowa w Lachowie,

. Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Wykowie,
. Szkota Podstawowa w Zaskrodziu,
7.

Szkota Podstawowa w Zabielu.

Przedszkola:

Publiczne Przedszkole w Lachowie

Pozostate jednostki:

1. Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Kolnie,

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolnie,

3. Urzad Gminy Kolno - Gmina Kolno.
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