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tzjé}& OZNO ZARZADZENIE NR 3/2021

WOJTA GMINY ROGOZNO
z dnia 12 stycznia 2021r.

w sprawie zasad dokumentowania czynnosci zakup6w i sprzedazy dokonywanych przez
gmine¢ Rogdzno 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 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) oraz art. 106a-106q ustawy z dnia 11.03.2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

1. Gmina Rogézno prowadzi skonsolidowane rozliczenia podatku od towaréw i ustug
(zwane dalej VAT) obejmujace czynnosci przeprowadzane przez Gming i jej jednostki
budzetowe.

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

§ 2.

Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikow jednostek budzetowych gminy Rogdzno do:

1) Wyznaczenia 0s6b 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 (oryginat) niezwlocznie po wystawieniu/otrzymaniu.

3) Dokonania (w razie potrzeby) stosowanych zmian aktualizacyjnych w umowach,
zamowieniach lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentéw do niniejszego
zarzadzenia. Zadna jednostka budzetowa podlegta Gminie nie moze stosowa¢ swojego nr NIP
przy dokonywaniu czynnosci sprzedazy lub zakupu.

4) Prawidtowosci stosowania oznaczen ewidencyjnych na dokumentach zakupu i sprzedazy
wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia.

5) Niezwlocznego zgloszenia do Referatu Finansowego planowanego terminu rozpoczecia
ewidencji obrotu oraz naleznego podatku VAT przy zastosowaniu kas rejestrujacych dla
sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

§ 3.

1. Zgodnie z dokumentami rejestracyjnymi w podatku VAT Gmina Rogdzno posiada
nastepujace dane identyfikacyjne:

Gmina Rogézno

Rogézno 91B

86-318 Rogo6zno

NIP 8762310772

Regon 871118661

2. Dane okreslone w ust. 1 nalezy koniecznie umieszcza¢ na fakturach VAT (zaréwno
sprzedazy jak i zakupu). Nie dotyczy to numeru regon, ktory moze by¢ umieszczany wedtug
uznania.

3. Faktury VAT dokumentujace sprzedaz wystawiane przez jednostki powinny zawierac
nastepujace dane:



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

2) oznaczenie wystawcy - nazwa jednostki budzetowej wraz z adresem

3) podpis upowaznionego pracownika do wystawiania faktur VAT

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

5) wszystkie inne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towaréw i ustug.

4. Faktury VAT dokumentujgce zakup przez jednostki powinny zawiera¢ nastgpujace

dane:

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

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

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

6. W celu objecia petng kontrolg dokumentéw wystawianych przez Gming w zakresie
sprzedazy wprowadza sie obowiazek wystawiania tych dokumentéw w programach:

- GRAVIS,

- EBUD+.

7. Kopie dokumentujace sprzedaz w urzedzie gminy przechowywane sa w referacie
dokonujgcym wystawienia faktury.

§ 4.

W Gminie oraz jednostkach budzetowych prowadzi sig¢ rejestr uméw. Zasad¢ oraz forme
prowadzenia rejestru okre$la odrebne Zarzadzenie Wojta.

§ 5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2015 Wéjta Gminy Rogézno z dnia 2 grudnia 2015r. w sprawie
zasad dokumentowania czynnosci zakupow i sprzedazy dokonywanych przez gming Rogdzno
i jej jednostki budzetowe.

§ 6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 01 stycznia 2021r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021
Wojta Gminy Rog6zno
z dnia 12 stycznia 2021r.
Wykaz jednostek Gminy Rogézno.
W)znaczenie jednostki § Nazwa jednostki J

01 Urzad Gminy Rog6zno

02 Szkota Podstawowa w Rogdznie

03 Szkola Podstawowa w Bialochowie

04 Szkota Podstawowa w Szembruczku i\

05 Przedszkole Publiczne w Rogdznie

06 Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Rogdznie _j
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2021
Wéjta Gminy Rogdzno
z dnia 12 stycznia 2021r.
Numeracja faktur VAT — sprzedaz.
Oznaczenie Nr jednostki Oznaczenie Kolejny numer Rok
jednostki referatu
Gmina 01 01 - Referat CZ xxx —np. xxx — np. 2021.
wykonujaca Gospodarki Czldla
zadania przy Komunalne;. programu
pomocy urzedu 02 — Referat EBUD+.
Organizacyjny. xxx —np. 1 dla
03 — Referat programu
Finansowy. GRAVIS.
04 — Referat
Oswiatowy.
05 — Urzad Stanu
Cywilnego.
06 - Wieloosobowe
stanowisko ds.
postgpowarn
administracyjnych
Szkota 02 01 xxx —np. 1. xxx —np. 2021.
Podstawowa
w Rogodznie
Szkota 03 01 xxx —np. 1. xxx — np. 2021.
Podstawowa
w Biatochowie
Szkota 04 01 xXXx —np. 1. xxx —np. 2021.
Podstawowa
w Szembruczku
Przedszkole 05 01 Xxx —np. 1. xxx —np. 2021.
Publiczne w
Rogdznie
Gminny 06 01 XXx —np. 1. xxx — np. 2021.
Osrodek
Pomocy
Spoteczne]
w Rogdznie




