ZARZADZENIE Nr 376/VIII/2021
WOJTA GMINY SWIESZYNO

Z dnia 29 stycznia 2021 r.

W spawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukciji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksieggowych w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2019 . poz. 869 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 137/VII1/2019 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 09 wrzeénia 2019 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Urzedzie Gminy Swieszyno wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia §11 otrzymuje brzmienie:

Szczegotowe zasady dokumentowania i sporzadzania dokumentacji z zakresu podatku
VAT
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania dostawy towaréw i $éwiadczenia
ustug sg faktury,
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
a) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
b) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majgtkowych,
c) wykonania ustugi — na podstawie zawartych uméw,
d) przeniesienia kosztéw na osobe trzecig (refakturowanie),
e) innych czynnosci podlegajgcych przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug,
wykonywanych przez Urzad.
3. Faktury wystawiane sg przez pracownika referatu komunalnego z tytutu ustug komunalnych
swiadczonych przez gmine oraz finansowego z tytutu pozostatych dochodéw, na podstawie
umoéw, pism, porozumier, wnioskéw i innych dokumentéw otrzymywanych z komorek
merytorycznych Urzedu.
4. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
a) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat otrzymuje nabywca,
- kopia znajduje si¢ we wiasciwym referacie (finansowym lub komunalnym).
b) Faktury VAT wystawiane sg oraz zawierajg dane zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw w sprawie wystawiania faktur,
c/ Faktury VAT sg kolejno numerowane i oznaczone wg schematu:
» Faktura VAT: /identyfikator - FVS/numeracja obowigzujagca w jednostce/miesigc/rok
kalendarzowy/IN — faktury wystawiane przez inkasenta ,
» Faktura VAT: /identyfikator - FVVS/m-c/numeracja obowigzujaca w jednostce/miesigc/rok
kalendarzowy— faktury wystawiane przez w Urzedzie,
e Faktura korygujgca: FVK/numeracja obowigzujgca w jednostce/miesigc/rok
kalendarzowy,
» Faktura generowana w systemie QWeb: FVS/numeracja obowigzujgca w
jednostce/miesigc/rok kalendarzowy,



e Faktura wystawiana w referacie finansowym: FK/nr identyfikacyjny jednostki/nr
faktury/rok kalendarzowy.

5. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej winny by¢ przekazane do wiasciwego referatu najpézniej nastepnego dnia
od zaistnienia faktu dostawy towaru lub ustugi.
6. W przypadku popeinienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego
na pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowodd wiasciwy — dokument korygujacy (fakture
korygujacg) w dwéch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
- oryginat — kupujgcemu,
— kopie pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajgca dowéd sprzedazy, wystawia note korygujaca
rowniez w dwéch egzemplarzach, przekazujgc je jak wyze,.
7. Dla celéw rozliczania sie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug w
jednostce sporzadza sie:

a) rejestr zakupu,

b) rejestr sprzedazy,

c) plik JPK V7 jednostki,

d) plik JPK V7 zbiorczy Gminy,

e) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z pliku JPK V7

zbiorczego Gminy.

8. Rejestr zakupu jednostki sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie
wprowadzone do danego miesigca faktury i faktury korygujgce podlegajgce odliczeniu VAT. W
kolejnych latach zakiada sie nowe rejestry zakupu. Dane wynikajgce z rejestru zakupu
wykazywane sg w pliku JPK V7 jednostki i musza by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowe;j.
9. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie faktury oraz
faktury korygujgce dokumentujgce sprzedaz danego miesigca. W kolejnych latach zaktada sie
nowe rejestry sprzedazy. Dane wynikajgce z rejestru sprzedazy wykazywane sg w pliku JPK V7
i muszg by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej.
10. Pracownik referatu finansowego w ramach powierzonych obowigzkow:
- prowadzi rejestr zakupu jednostki,
- prowadzi rejestr sprzedazy jednostki,
- sporzgdza miesieczng deklaracje plik JPK V7 jednostki,
- wprowadza do ewidencji ksiegowej kwoty podatku VAT naliczonego i naleznego, wynikajace z
otrzymanych miesigcznych plikéw JPK V7 od jednostek organizacyjnych Gminy,
- dokonuje kontroli zgodnoéci czastkowych rejestréw zakupu i sprzedazy, kwot podatku
naleznego i naliczonego oraz plikéw JPK V7 otrzymanych od jednostek organizacyjnych,
- sporzadza miesieczne zestawienie zbiorcze rejestru zakupu wg poszczegolnych jednostek
organlzacyjnych Gminy na podstawie otrzymanych jednostkowych rejestréw zakupu,
- sporzadza miesigczne zestawienie zbiorcze rejestru sprzedazy wg poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Gminy na podstawie otrzymanych jednostkowych rejestrow sprzedazy,
- sporzadza miesieczny zbiorczy plik JPK V7 Gminy na podstawie otrzymanych jednostkowych
plikéw JPK V7 i przekazuje w formie elektronicznej do Ministra Finansow.
- odpowiada za terminowe dokonanie ptatnosci podatku VAT do wiasciwego urzedu
skarbowego, wynikajacego ze zbiorczego pliku JPK V7.
11. Pliki JPK V7 jednostki sporzadzane sg co miesigc w terminie do 15-ego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat oboquek podatkowy
12. Pliki zbiorcze JPK V7 sporzadzane §3 co miesigc i skladane do wiasciwego urzedu
skarbowego w terminie do 25-ego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat



obowigzek podatkowy. W tym samym terminie odprowadza sie na konto urzedu skarbowego
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.

2. W zataczniku nr 1 do zarzgdzenia w §13 w pkt. 1 skresla sie litere a i e.
3. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia w §13 skresla sie pkt. 2, pkt. 3 i pkt. 8

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do Scistego przestrzegania postanowieri zawartych w Instrukcji.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2021 r.
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