Zarzadzenie Nr 12/2016
Wijta Gminy Radomin
z dnia 24 marca 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Radomin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 1. poz. 1515 i poz. 1890), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ushug
w Gminie Radomin i jej jednostkach organizacyjnych ustalam procedury obowigzujace w tym
zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg nastepujace jednostki

organizacyjne:

1) Gminna Biblioteka Publiczna w Radominie;

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Radominie;

3) Zesp6t Szkol w Radominie,

4) Szkotla Podstawowa w Plonnem;

5) Samorzadowy Zaklad Budzetowy w Radominie;

6) Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Radominie
oraz Urzad Gminy Radomin.

§ 3. 1. Zobowigzujg dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
nastepujacych czymoscei:
1) dokonania  przegladu  dochodéw  budzetowych  osiaganych  przez  jednostke
i odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
i ustug (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z opodatkowania
podatkiem od towar6ow i ustug oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem od
towaréw i ushug — zgodme z obowigzujgcymi przepisami;
2) poczawszy od miesigea stycznia 2016 r. zaloZzenia ewidencji wystawianych przez Jednostl\e;
faktur VAT. _
2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy,
ustala si¢ w gminnych jednostkach organizacyjnych nastepujgcy sposob ich oznaczenia:
1) nazwa rejestru (rejestr zakupu/rejestr sprzedazy);
2) numer rejestru — Nr. ... (kolejny numer)
3) okres ktorego dotyczy — miesiac/rok;
4) nazwa podmiotu — Gmina Radomin/nazwa jednostki organizacyjnej;
5) adres jednostki organizacyjnej;
6) NIP: 50306023899.
3. Przy okreslaniu umowy zawieranej przez jednostke organizacyjna na dostawe towardéw tub ustug
oraz roboty budowlane winien znajdowa¢ si¢ zapis, iz zawierana jest przez dyrektora/kierownika
jednostki organizacyjnej (nazwa jednostki) dzialajacego z upowaznienia Wéjta Gminy Radomin
w imieniu Gminy Radomin.
4. Faktury wystawiane przez gminne jednostki organizacyjne muszg zawiera¢ wszystkie elementy,
o ktorych mowa w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow
iushug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.).




Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji zakupu lub sprzedazy bedzie wpisywana na
fakturach nastgpujaco:

Gmina Radomin - ....... (pelna nazwa jednostki organizacyjnej wraz z jej adresem)

NIP 5030023899,

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Radomin podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje dyrektoréw/kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do
podjgcia nastepujgcych dziatan:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prawidtowosé rozliczen podatku od towaréw 1 ustug
w jednostce i przekazanie tych danych do Skarbnika Gminy Radomin;

2) dostarczenie ewidencji zakupu i sprzedazy oraz sporzadzonej na jej podstawie deklaracji
VAT-7 do Referatu Finanséw Urzedu Gminy Radomin w nieprzekraczajgcym terminie do
10-tego kazdego miesigca za poprzedni miesige. Ewidencja zakupu i sprzedazy oraz
deklaracja VAT-7 muszg by¢ podpisane prze dyrektora/kierownika i giownego ksiggowego;

3) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z deklaracja VAT-7), ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 10~tego dnia nastepnego
miesiaca na konto Gminy. W tredci przelewu nalezy ujaé zapis: ,, VAT za miesige i rok —
nazwa jednostki”.

§ 5. Zobowiazuje dyrektoréw/kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktore
obecnie dziataja jako odrebni od Gminy podatnicy VAT do dokonania czynnosci zwigzanych
7 wypisaniem jednostki z rejestru podatnikow VAT.

§ 6. Agregacia danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajgce;
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez gminne jednostki organizacyjnej oraz Urzad
Gminy nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie Finansow Urzedu
Gminy przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorcze]
deklaracji podatkowej dla Gminy Radomnn.

§ 7. Zobowiazuje dyrektorow/kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
Scistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw
w polityce rachunkowoséci jednostki. Termin dostosowania dokumentacji 1 zasad postepowania
ustala sie na dzient 30 kwietnia 2016 .

§ 8. Nadzér nad wykonaniem powierzam Skarbnikowi Gminy Radomin.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od dnia
| stycznia 2016 1.

TrE. Piotr Wolski




