ZARZADZENIE NR 94/2015
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 31 grudnia 2015 r.

zasad prowadzenia ewidencji obrotu dla celow podatku od towarow i uslug oraz sporzadzania
deklaracji ""czastkowych" VAT-7 przez jednostki budzetowe gminy Rogo6zno

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 1. poz. 1515 z pézn. zm.) oraz art. 99 1 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dania 11 marca o podatku
od towarow i ustug (Dz. U z 2011 r. poz. 1054 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow i Kierownikow jednostek budzetowych gminy Rogo6zno do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dzialalno$cig prowadzong przez te
jednostki w zakresie podatku naleznego;

2) sporzadzania rejestrow VAT sprzedazy, w ktorych beda ujmowanie czynnosci (transakcje)
wykonywane przez te jednostki;

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

§ 2. 1. Rejestry VAT sprzedazy oraz rejestry VAT sprzedazy korygujace powinny by¢
prowadzone przy uzyciu rejestréw dostepnych w programie finansowo-ksieggowym "GRAVIS"
Gdansk W.Grabowski z wyjatkiem ewidencji sprzedazy prowadzonych na nastepujacych
stanowiskach:

1) Marek Mirota - rejestr VAT sporzadzany z programu "GRAVIS" s.c. Gdynia M.Szymula;

2) Stawomir Pulkowski - rejestr VAT sporzadzany z programu "FAKT-SQL - Faktury i rejestry
VAT;

3) Danuta Maczkowska - rejestr VAT sporzadzany z programu "FAKT-SQL - Faktury i rejestry
VAT;

2. Rejestr VAT powinien zawiera¢ nast¢gpujace dane:
1) oznaczenie rejestru np. rejestr sprzedazy VAT,
2) miesiac, ktorego dotyczy,

3) dane jednostki, z ktorej pochodzi rejestr VAT (bez jej numeru NIP). W przypadku osob
okreslonych w §2 ust. 1 rowniez symbol osoby, ktorej dotyczy (zgodnie z zalacznikiem nr 1),

4) oznaczenie Gminy Rogdzno wraz z jej numerem NIP,
5) data wystawienia, data sprzedazy,

6) numer faktury,

7) numer NIP kontrahenta,

8) nazwa kontrahenta wraz z adresem,

9) dane dokumentu korygowanego/tres¢,

10) stawke podatku VAT,

11) warto$¢ netto, podatek VAT 1 warto$¢ brutto,

12) date wydruku rejestru.

3. Deklaracje VAT-7 czastkowe powinny by¢ sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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4. Deklaracje czastkowe sporzadzane sa na podstawie danych wynikajacych z prowadzonych
przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny by¢ wykazywane
w zlotych i groszach (bez zaokraglen do petnych ztotych).

5. Deklaracje czastkowe VAT sporzadzane przez jednostki budzetowe powinny by¢ podpisane
przez Dyrektora lub Kierownika jednostki.

6. Rejestry VAT sporzadzane przez jednostki budzetowe powinny by¢ podpisane przez
Dyrektora lub Kierownika jednostki oraz Gléwnego Ksiggowego.

7. Deklaracje czastkowe VAT-7 i rejestry VAT nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego
najpozniej do 15 dnia nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie.

8. Deklaracje czastkowe VAT-7 nalezy przedklada¢ w wersji papierowej w oryginale.
9. Rejestry VAT nalezy przedktada¢ w wersji papierowej w oryginale.

10. W przypadku, gdy po otrzymaniu rejestrow 1 deklaracji VAT przez Referat Finansowy
zostang stwierdzone nieprawidtowosci w przedlozonej dokumentacji nalezy sporzadzié
niezwtocznie niezbedne korekty.

11. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przez jednostke nalezy:
1) okolicznos¢ t¢ zgtosi¢ niezwlocznie do Referatu Finansowego Gminy Rogo6zno;
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestréw i1 deklaracji czastkowej VAT-7;

3) dostarczy¢ korekty rejestrow VAT 1 deklaracji czastkowych VAT-7 do Referatu Finansowego
Gminy Rog6zno w terminie 3 dni od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci;

4) dotaczy¢ pismo wyjasniajace przyczyng korekty.

§ 3. 1. Kazda jednostka budzetowa zobowigzania jest przekaza¢ do budzetu gminy Rogdzno
kwot¢ podatku naleznego w terminie do 24 dnia nastgpujacego po miesigcu, w ktorym podatek

wystapit.

2. Rachunek bankowy, na ktory nalezy przekazywa¢ podatek: Gmina Rogdzno, Rogodzno 91B,
86-318 Rogdzno Bank Spoétdzielczy w Lasinie nr 52 9500 0008 0000 0097 2000 0769.

§ 4. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie
zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujagcych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1544) w celu zachowania zwolnienia przedmiotowego dla Gminy Rogo6zno
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych w przypadku
dokonywania czynno$ci sprzedazy, zobowigzuje si¢ wszystkie jednostki budzetowe do
bezwzglednego stosowania poz. 38 w zataczniku do rozporzadzenia, ktéry brzmi: ,,Swiadczenie
uslug na rzecz o0so6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow
ryczattowych, jezeli $wiadczacy ustuge otrzyma w calo$ci zaptate za wykonana czynnos$¢ za
posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej (odpowiednio na
rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spotdzielczej kasie oszcz¢dnosciowo-
kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji 1 dowodow dokumentujacych zaplate
jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynnosci dotyczyta".

§ 5. Jednostki budzetowe zobowigzane sg na czas kontroli Urzedu Skarbowego w zakresie
podatku VAT przekaza¢ oryginaly dokumentéw ksiegowych do Referatu Finansowego Gminy
Rogdzno.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2016 .
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 94/2015
Wojta Gminy Rogozno
z dnia 31 grudnia 2015 r.

WYKAZ SYMBOLI OSOB GENERUJACYCH REJESTRY VAT POZA SYSTEMEM

FINANSOWO KSIEGOWYM GRAVIS W. GRABOWSKI

Osoba Symbol
Stawomir Pulkowski 01
Danuta Maczkowska 02
Marek Mirota 03
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Zalgcznik nr 2
do zarzadzenia Wojta Gminy Rogoézno nr 94/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r.

1. Numer Identyfikacji Gminy

2. Nr dokumentu

3. Status

CZASTKOWA DEKLARACJA VAT- 7 DLA PODATKU OD TOWARO

za|4. Miesigc

5. RokK

W I USLUG

A. MIEJSCE SKLADANIA DEKLARACJI

E. Podmiot do ktdreqo adresowana jest deklaracia

GMINA ROGOZNO

O 1. zlozenie deklaracii

7. Cel zlozenia formularza [zaznaczye whadciwy kwadrat):

DI 1 korekta deklaracii

DANE JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

9. Nazwa petna jednostki sktadaiacei deklaracie czastkowa

C. ROZLICZENIE TRANSAKCJI PODLEGAJACYCH OPODATKOWANIU ORAZ PODATKU

NALEZNEGO, A TAKZE TRANSAKCJI WYKONANYCH POZA TERYTORIUM KRAJI

Podstawa opodatkowania

Podatek nalezny
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1. Dostawa towardw oraz éwiadczen ushug, na terytorium kraju, zwolnione od 10.
podatku
2. Dostawa towardw oraz $wiadczer ushua, poza terytorium kraju 11.

2a. W tym gwiadczenie ushuag. o ktdrych mowa w art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy 12.
3.Dostawa towardw oraz §wiadczenie ushua, na terytorium kraju. opodatkowane 13.
stawka 0%

3a. W tym dostawa dowardw, o ktérej mowa w art.129 ustawy 14.
4. Dostawa towardw oraz ¢wiadczenie ushua, na terytorium kraju. opodatkowane 15. 16.
stawka 3% albo 5%
5. Dostawa towardw oraz §wiadczenie ushua, na terytorium kraju, opodatkowane 17. 18.
stawka 7% albo 8%
E. Dostawa towardw oraz §wiadczenie ustua, na terytorium kraju, opodatkowane 19. 20.
stawka 22% albo 23%
7. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towardw 21.
8. Eksport towardw 22,
9. Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw 23. 24.
10. Import towardw podleaqaiacy rozliczeniu zagodnie z art. 33a ustawy 25. 26.
11. Import ushug 2z wykaczeniem ushug nabywanych od 27. 28.
podatnikéw podatku od wartosci dodanei. do ktérych stosuie
sig art. 28b ustawy
12. Import ushug nabywanych od podatnikéw podatku od wartogci dodanei. do 29. 30.
ktdrych stosuie sie art. 28b ustawy
podatnikéw podatku od wartosci dodanei. do ktérych stosuie
sig art. 28b ustawy
13. Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustua. dla ktérych 31.
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8
ustawy [wypehia dostawcal
14. Dostawa towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywea 32. 33.
zgodnie z art.. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy [wypekia nabywea)
15. Dostawa towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywea 34. 35.
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy [wypetnia nabyweal
16. Kwota podatku nalezneqo od towardw i ushug objetych spisem z natury, o ktdrym mowa w art. 14 ust.5 ustawy 36.
17. Kwota podatku nalezneqo od wewnatrzwspdlnotoweaqo nabycia érodkéw transportu, wykazaneqo w poz.24, 37.
podleqaiaca wplacie w terminie, o ktdrym mowa w art. 103 ust.3 w zwiazku z ust. 4 ustawy
Razem: ( Poz. 38 - suma kwot z poz. 10,11,13,15,17,19,21,22,23,25, 38. 30,
27,29,31,32 i 34. Poz. 39 = suma kwot z poz. 16,18,20,24,26,28,30, 33,35 i
36 pomniejszona o kwote z poz. 37

D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO
Podatek do odliczenia
D.1. PRZENIESIENIA o
Kwota nadwvzki z poprzedniei deklaracii 40.
Kwota z poz. "Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy" z poprzedniej deklaracji lub wynikajgca z
decyzji
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m.dobrzeniewska
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_1
Tekst maszynowy
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m.dobrzeniewska_2
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_3
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_4
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_5
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_6
Tekst maszynowy
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m.dobrzeniewska_7
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_8
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_9
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_10
Tekst maszynowy

m.dobrzeniewska_11
Tekst maszynowy


D.2. NABYCIE TOWAROW | USLUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLEDNIENIEM KOREKT

Warto$é netto w zt

Podatek naliczony w zt

MNabycie towardw i ushug zaliczanvch u podatnika do ¢érodkdw trwakvch 41. 42.
MNabycie towardw i ushug pozostalych 43. 44,
D.3. PODATEK NALICZONY - DO ODLICZENIA (w z)
Korekta podatku naliczoneqo od nabycia érodkow trwatlych 45,
Korekta podatku naliczoneqo od pozostatvch nabyé 46.
Korekta podatku naliczoneqo, o ktdrei mowa w art.. 83b ust. 1 ustawy 47.
Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia 48.
Maledy wpizad sume kwot z poz.40, 42, 44, 45, 46 47.
E. OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU (w zi)
Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym 49.
Kwota wykazana w poz.49 nie moze byé wyzsza od rdznicy kwot z poz.39 i 48
Jezeli rdznica kwot pomiedzy poz. 391 48 jest mniejzza lub rdwna 0, wdwczas wpizad 0.
Kwaota podatku obigta zaniechaniem poboru 50.
Kwaota nie moze by wezsza niz roznica pomigdzy kwota 2 poz.39 a suma kwot z poz 48 43.
Jezeli rdznica kwot pomiedzy poz.39 i 48, pomniejzzona o kwote z poz.49 jest mniejzza od 0, wéwczas nalezy wpisad 0.
Kwota podatku podlagaiaceao wplacie do urzedu skarboweago 51.
Jezeli réznica kwot pomiedzy poz.39 i 48 jest wieksza od 0, wowczas poz.51=poz.39 - poz.48 - poz. 49 -
poz.50 w przeciwnym wypadku nalezy wpisac¢ 0
Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, przyshuquiaca do zwrotu w danym okresie rozliczeniowym 52.
Nadwyzka podatku naliczoneqo nad naleznym 53.
Jezeli rdznica kwot pomiedzy poz. 48§ 39 jest wieksza lub rdwna 0, wowczas poz.53=poz. 48 - poz.33 + poz.52,
w przeciwnym wypadku nalezy wpisac 0.
Kwaota do zwrotu na rachunek bankowy wskazany przez jednostke 54.
55. w terminie 25 dni 56. w terminie 60 dni |57. w terminie 180 dni
w tym kwota do zwrotu
Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy 58.
Od kwaty 2z poz.53 nalezy odiac kwate 2 poz.54.
F. INFORMACJE DODATKOWE
Jednostka wykonywata w okresie rozliczeniowym czynnosci, o ktdrych mowa w [ zaznaczye whadciwy kwadrat]:
59. 60. 61. 62.
O art.119 ustawy [ art.120 ust.4 lub 5 ustawy O art.122 ustawy O  art.136 ustawy
E3. Jenostka w okresie rozliczeniowym dokonata zwiekszenia podatku naliczoneao na podstawe art. 89b ust. 4 ustawy [zaznaczyc whagciwy kwadrat]
a 1. tak d 2 nie
G. INFORMACJE O ZALACZNIKACH
Da ninieisze| deklaracii dotaczonol zaznaczye whagciwy kwadrat]:
64. Wniosek o zwrot podatku 65. Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku
1. tak 1 2 nie L] 1tak 2. nie
66. Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy 67. Jezeli w poz. 66 zaznaczono kwadrat nr 1, nalezy poda¢
opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego (VAT-ZD) |liczbe zatacznikéw VAT-ZD
a 1. tak O 2 nie | | |
H. PODPIS PODATNIKA LUB OSOBY REPREZENTUJACEJ PODATNIKA
68. Imie 69. Nazwisko 70. Podpis podatnika lub osoby
reprezentujacej podatnika
71.Telefon kontaktowy 72. Data wypekienia [dzief-miesiac-rok]

ADNOTACJE GMINY

73. Uwagi Gminy

74. Identyfikator przvimuiaceao formularz 75. Podpis przvimuiaceao formularz
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