ZARZADZENIE NR 81/2015
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 2 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad dokumentowania czynnos$ci zakupow i sprzedazy dokonywanych przez gmine Rogézno i jej
jednostki budzetowe

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)
oraz art. 106a-106q ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r. poz. 1054 z p6zn.
zm."Y), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn. [ FPS 1/13)
oraz orzeczeniem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (sprawa C-276/14),
Gmina Rogdzno prowadzi¢ bedzie skonsolidowane rozliczenia podatku od towaréw i ustug (zwanych dalej VAT)
obejmujace czynnosci przeprowadzane przez Gming i jej jednostki budzetowe.

2. Wykaz jednostek budzetowych, ktorych dotyczy niniejsze zarzadzenie zostat okreslony w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikow jednostek budzetowych gminy Rogoézno do:

1) Wyznaczenia os6b upowaznionych do wystawiania faktur VAT (sprzedazy) i odbioru faktur VAT (zakup) oraz
dostarczenia tego wykazu do urzedu gminy na stanowisko skarbnika.

2) Dostarczania przez jednostki o$wiatowe wystawionych faktur VAT (kopie) oraz otrzymanych faktur VAT
(oryginal) w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych od daty wystawienia/otrzymania.

3) Dokonania (w razie potrzeby) stosowanych zmian aktualizacyjnych w umowach, zaméwieniach lub zleceniach,
w celu dostosowania tych dokumentow do niniejszego zarzadzenia. Zadna jednostka budzetowa podlegta
Gminie nie moze stosowac¢ swojego nr NIP przy dokonywaniu czynno$ci sprzedazy lub zakupu.

4) Prawidlowos$ci stosowania oznaczen ewidencyjnych na dokumentach zakupu i sprzedazy wynikajacych z
niniejszego zarzadzenia.

5) Niezwlocznego zgloszenia do Referatu Finansowego planowanego terminu rozpoczgcia ewidencji obrotu oraz
naleznego podatku VAT przy zastosowaniu kas rejestrujacych dla sprzedazy na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 3. 1. Zgodnie z dokumentami rejestracyjnymi w podatku VAT Gmina Rogbzno posiada nastgpujace dane
identyfikacyjne:

Gmina Rogo6zno
Rogo6zno 91B
86-318 Rogdzno
NIP 8762310772
Regon 871118661

2. Dane okres$lone w ust. 1 nalezy koniecznie umieszcza¢ na fakturach VAT (zaréwno sprzedazy jak i zakupu)
od dnia 1 stycznia 2016 r. Nie dotyczy to numeru regon, ktory moze by¢ umieszczany wedtug uznania.

3. Faktury VAT dokumentujace sprzedaz wystawiane od dnia 1 stycznia 2016 r. przez jednostki w zakresie
sprzedazy powinny zawiera¢ nastepujace dane:

1) oznaczenie sprzedawcy - dane ujete w § 3 ust. 1

D Zmiany ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2010 r., Nr 247, poz. 1652; Dz.U. z 2011 r., Nr 64, poz. 332; Dz.U. z 2011 r.,
Nr 134, poz. 780; Dz.U. z 2012 r., poz. 1342; Dz.U. z 2012 r., poz. 1448; Dz.U. z 2012 r., poz. 1529; Dz.U. z 2012 r., poz.
1530; Dz.U. z 2013 r., poz. 35; Dz.U. z 2013 r., poz. 1027; Dz.U. z 2013 r., poz. 1608; Dz.U. z 2014 r., poz. 312; Dz.U. z

2014 r., poz. 1171; Dz.U. z 2014 r., poz. 1662; Dz.U. z 2015 r., poz. 211; Dz.U. z 2015 r., poz. 605; Dz.U. z 2015 r., poz.
1223.
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2) oznaczenie wystawcy - nazwa jednostki budzetowej wraz z adresem
3) podpis upowaznionego pracownika do wystawiania faktur VAT

4) numeracja faktury sprzedazy - zgodnie z zalacznikiem nr 2.

5) wszystkie inne elementy, o ktorych mowa w art. 106e.

4. Faktury VAT dokumentujace zakup od dnia 1 stycznia 2016 r. przez jednostki powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

1) oznaczenie nabywcy - dane ujete w § 3 ust. 1
2) oznaczenie odbiorcy - nazwa jednostki budzetowej wraz z adresem
3) podpis upowaznionego pracownika do odbioru faktur VAT.

5.§ 3 ust. 3 pkt 11 2 nie dotyczy dziatajacego w imieniu gminy Urzedu Gminy. W tym przypadku, sprzedawca
1 wystawcg jest zawsze Gmina.

6. § 3 ust. 4 pkt. 1 i 2 nie dotyczy dziatajagcego w imieniu gminy Urzedu Gminy. W tym przypadku nabywca i
odbiorca jest zawsze Gmina.

7. W celu objecia pelng kontrola dokumentow wystawianych przez Gming w zakresie sprzedazy wprowadza si¢
obowiazek od dnia 1 stycznia 2016 r. wystawiania tych dokumentow w programie finansowo-ksiegowym GRAVIS
- FAKTUROWANIE lub GRAVIS s.c. - CZYNSZE.

8. Kopie dokumentujace sprzedaz w urzgdzie gminy przekazywane sg do referatu finansowego w ciaggu 2 dni
roboczych od daty wystawienia.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ od dnia 1 stycznia 2016 r. rejestr uméw w kazdej jednostce, a w urzedzie gminy w
kazdym referacie (ktory zawiera umowe), zgodnie z zatacznikiem nr 3.

2. Wprowadza si¢ numeracj¢ umow zawartych od dnia 1 stycznia 2016 1., zgodnie z zatacznikiem nr 2.

3. Umowy, ktore wystawiane sa przez jednostki gminy Rogo6zno od dnia 1 stycznia 2016 r. powinny zawierac
dane identyfikacyjne Gminy okreslone w § 3 ust. 1 oraz dane jednostki budzetowej, ktorej dotycza (bez numeru
NIP jednostki) np. umowa zostaje zawarta pomigedzy Gming Rog6zno, Rogézno 91B, 86-318 Rogdzno nr NIP
8762310772 reprezentowana przez (Dyrektora/Kierownika jednostki budzetowej) - nazwa i adres jednostki
budzetowe;.

4. Umowy powinny by¢ podpisywane przez osoby upowaznione.

§ 5. Ewentualne sprawy sporne lub niejasno$ci w stosowaniu postanowien niniejszego zarzadzenia podlegaja
wyjasnieniu ze Skarbnikiem.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Henryk Szpringiel
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 81/2015

Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 2 grudnia 2015 r.
wykaz jednostek
Oznaczenie jednostki Nazwa jednostki

01 Urzad Gminy Rogézno
02 Szkota Podstawowa w Rogdznie
03 Szkota Podstawowa w Biatochowie
04 Szkota Podstawowa w Szembruczku
05 Publiczne Gimnazjum w Rogéznie
06 Przedszkole Publiczne w Rogdznie
07 Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Rogdznie
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 81/2015

Wojta Gminy Rogdzno

z dnia 2 grudnia 2015 r.

numeracja faktur VAT - sprzedaz

Oznaczenie Nr jednostki Oznaczenie kolejny numer rok (format)
jednostki referatu (format)

Gmina wykonujagca | 01 01 Marek Mirota x-np. 1 XXXX - np. 2015
zadania przy 02 Stawomir
pomocy urzedu Pulkowski

03 Danuta

Maczkowska
Szkota Podstawowa | 02 01 Osoba x -np. 1 XXxX - np. 2015
w Rogdznie upowazniona
Szkota Podstawowa | 03 01 Osoba x-np. 1 XXxX - np. 2015
w Biatochowie upowazniona
Szkota Podstawowa | 04 01 - osoba x -np. 1 XXxX - np. 2015
w Szembruczku upowazniona
Gimnazjum 05 01 - osoba x-np. 1 XXxX - np. 2015
Publiczne w upowazniona
Rogoznie
Przedszkole 06 01 - osoba x-np. 1 XXxX - np. 2015
Publiczne w upowazniona
Rogoznie
Gminny Osrodek 07 01 - osoba x -np. 1 XXxX - np. 2015
Pomocy Spotecznej upowazniona
w Rogodznie

nalezy pamigtaC, ze wystawiajac inne
korygujace, rachunki nalezy stosowa¢ odrebng numeracje¢ dla kazdego rodzaju dokumentu.

dokumenty sprzedazy a nizeli faktury VAT np. faktury VAT

numeracja uméw sporzadzanych przez jednostki

Oznaczenie Nr jednostki Oznaczenie kolejny numer rok (format)
jednostki referatu (format)
Gmina wykonujagca | 01 01 Referat x -np. 1 XXXX - np. 2015
zadania przy organizacyjny,
pomocy urzedu 02 Referat
gospodarki i
rozwoju gminy
03 - Referat
finansowy
04 - Urzad Stanu
Cywilnego
05 - Samodzielne
stanowisko ds
zamowien
publicznych i
gospodarki
komunalnej
Szkota Podstawowa | 02 01 x-np. 1 XXxX - np. 2015
w Rogdznie
Szkota Podstawowa | 03 01 x-np. 1 XXxX - np. 2015
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w Biatochowie

Szkota Podstawowa | 04 01 x-np. 1 XXxX - np. 2015
w Szembruczku

Gimnazjum 05 01 x - np. 1 XXxx - np. 2015
Publiczne w
Rogoznie

Przedszkole 06 01 x -np. 1 XXxX - np. 2015
Publiczne w
Rogdznie

Gminny Osrodek 07 01 x -np. 1 XXxX - np. 2015
Pomocy Spotecznej
w Rogoznie
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 81/2015

Wojta Gminy Rogdzno

z dnia 2 grudnia 2015 r.

rejestr umow sporzadzanych przez jednostki

Nr umowy Data zawarcia Czas Nazwa Przedmiot Wartosé
umowy obowiazywania podmiotu, z umowy umowy (brutto)
ktérym
jednostka
zawarla umowe
rejestr umow sporzadzanych przez podmioty, z ktérymi jednostka zawiera umowy
Nr umowy Data zawarcia Czas Nazwa Przedmiot Wartos$é
umowy obowiazywania podmiotu, z umowy umowy (brutto)
ktorym
jednostka
zawarla umowe
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