wOJT GMINY

Nicika Nieszawka

woj. kujawsko-pomorskie Zarzadzenie Nr 79/2016
Wojta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 7 grudnia 2016 rok

w_sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Wielka
Nieszawka i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art.3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 rok o szczegélnych zasadach
rozliczen w podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) oraz art. 30 ust.
1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Wielka
~ Nieszawka, jej jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,,jednostkami’’ ustala sie —
obowigzujgce od 1 stycznia 2017 r. - procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
organizacyjne tj.

1) Szkotla Podstawowa w Malej Nieszawce,

2) Szkota Podstawowa w Cierpicach,

3) Gimnazjum w Cierpicach,

4) GOPS w Wielkiej Nieszawce
zwane dalej ,.,jednostkami

§ 3. Zobowigzuje sie Kierujacych jednostkami do dokonania przegladu naleznych dochodéw
budzetowych osigganych przez dana jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania ich podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji podziatu na trzy
kategorie, tj. niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT
oraz objete stawkami VAT (23%, 8% i 5%)

§ 4. 1) Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediéw) od dnia 1 stycznia 2017 r. staja si¢ $wiadczeniami wewnetrznymi.

2) Czynnosci te dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny byé ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki
gminie.

3) Postanowienie ust. 2 nie dotyczy odplatnych $wiadczen jednostek, jesli strong takiej
transakcji bgdzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe).

4) Transakcje o ktorej mowa w ust. 3 dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty

ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez jednostki gminie.

§ 5. 1) Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy muszg bezwzglednie zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne tj. : pelng nazwe gminy,
jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dzialajacego w imieniu gminy, czyli pelna
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierujacego jednostkg dziatajacego z
upowaznienia Wojta gminy.




2) Jesli jednostki we wezesniej zawartych umowach nie wyszczegélnity cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu whasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, nalezy sporzadzi¢ aneksy do uméw
wprowadzajace ceny brutto.

3) Jesli doliczenie podatku VAT do ceny wynagrodzenia dotychczasowego nie bedzie mozliwe
nalezy pozostawié cene dotychczasowa a nalezny podatek VAT obliczaé metodg ,,w stu”.

§ 6. 1) Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

2) Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Wielka Nieszawka Nabywca — Gmina Wielka Nieszawka

ul. Torunska 12, 87-165 Cierpice ul. Torunska 12, 87-165 Cierpice

'NIP - 8792593680 NIP - 8792593680

Wystawea - Jednostka org. gminy (jejOdbiorca - Jednostka org. gminy (jej nazwa
nazwa i adres) i adres) ]

3) W celu dochowania terminu platnosci z ww. faktur nabycia i unikniecia wydtuzenia obiegu
dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ adresata faktury.  4) Faktura w
kazdym przypadku powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a
nie nabywca.

§ 7. 1) Poczawszy od 01 stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ kierujgcych jednostkami do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe.

2) Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodow dokumentujgcych
sprzedaz na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

3) Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy

wydanych obiadéw na stolowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie
CZynszu najmu.

§8.1) W celu zapewnienia poprawnosci i Jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy o podatku od
towarow i ustug.

2) Nalezny podatek VAT wykazywany w czgstkowej deklaracji VAT-7 jednostka powinna
pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupow towardw i ushug scisle zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang ale tylko wowczas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych
zakupéw do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowaé w tym celu (szczeg6lnie przy najmie
i dzierzawie) metode powierzchniows, powierzchnio-godzinowa lub tylko godzinowg. W
przypadku ponoszonych kosztéw posrednich zwigzanych ze sprzedaza opodatkowang mozna
podatek VAT odlicza¢ od tych zakupOéw na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego
zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie
odliczen. Jesli prewskaznik bedzie nizszy niz 2%, odliczen nie dokonuje sie. W pozostatym
zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji dyrektora jednostki.

§ 9. 1) Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to kierujacy
jednostkami jest zobowigzany do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za
poszczegdlne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢
prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego




VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylgcznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany
byt z czynnosciami jednostki, ktére zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§ 10. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,.kolejny numer (...) / skrécona nazwa gminy (...) skrécona nazwa jednostki
(...)s

3) okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Wielka Nieszawka / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy 8792593680

§ 11. W jednostkach nie posiadajacych kas zobowigzuje sie kierujacych jednostkami do
przeanalizowania przepis6w prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy.

§ 12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierujacych jednostkami do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowego Urzedu Gminy,

2) przekazanie do referatu finansowego Urzgdu Gminy w terminie do 15-tego dnia nastgpnego
miesigca comiesigeznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (réwniez deklaracji zerowych), wraz z
ewidencja sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT ewidencji zakupu - ewidencje powinny by¢ podpisane przez dyrektora i gtéwnego
ksiegowego jednostki,

3) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, a w
szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

§ 13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w

zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w referacie finansowym urzedu gminy celem
sporzgdzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 14. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do
urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika
urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 16. Zobowiazuje si¢ kierujgcych jednostekami do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazuj cg od 1 stycznia
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