ZARZADZENIE NR 70/16
WOJTA GMINY NOWINKA

zdnia | grudnia 2016 .

w sprawie sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Nowinka i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,
poz 1579) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Nowinka i jej jednostkach
budzetowych ustala sie procedury obowiazujace w tym zakresie, stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gmine Nowinka oraz wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowiacego zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
Nowinka.

§ 4. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek do scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/16
Wojta Gminy Nowinka
z dnia | grudnia 2016 r.

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen
podatku VAT w Gminie Nowinka i jej jednostkach budzetowych

1. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy
pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ushug VAT, oraz podziatu ich na
trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%)
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

2. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow
jednostek do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegblne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna
by¢ prowadzona zarowno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentéw finansowych
sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sig
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug. Nalezny podatek VAT wykazany w czastkowej
deklaracji VAT-7 jednostka powinna pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupow
towarow i ustug scisle zwiazanych ze sprzedaza opodatkowanag ale wowczas, gdy
mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie tych zakupéw do sprzedazy
opodatkowanej. W przypadku ponoszonych kosztow posrednich zwigzanych ze
sprzedaza opodatkowana mozna podatek VAT odliczy¢ od tych zakupow 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 sig.

4. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT, to poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje sig
dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupow za poszczegdlne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja  dokonywanych
zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur,
z ktorych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT.

5. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
w jednostkach, ustala sie nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru zakupu,
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b) nazwa rejestru sprzedazy,

c) okres, ktérego dotyczy: miesige/rok,

d) nazwa podmiotu: Gmina Nowinka/petna nazwa jednostki
) adres jednostki,

f)NIP gminy: 8461564236

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu
i na rzecz Gminy Nowinka muszg zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu
je zawierajgcego czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP ( Gmina Nowinka,
Nowinka 33; 16-304 Nowinka NIP 846-15-64-236) oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego Gming, czyli petna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Wdojta Gminy Nowinka.

Do uméw zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, ktére nie
zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto,
nalezy sporzadzi¢ stosowne aneksy.

Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane
beda na fakturach nastepujaco:

LP.

Nazwa jednostki budzetowe;j

Faktura sprzedaiy

Faktura zakupu

Urzgd Gminy Nowinka

Gmina Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka
NIP 8461564236

Gmina Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka
NIP 8461564236

Zespot Szkot im. Powstancow
Styczniowych w Nowince

Gmina Nowinka

Nowinka 33

16-304 Nowinka

NIP 8461564236

Zespdl Szkdt im. Powstancow
Styczniowych w Nowince
Nowinka 14

16-304 Nowinka

Gmina Nowinka

Nowinka 33

16-304 Nowinka

NIP 8461564236

Zespot Szkét im. Powstancow
Styczniowych w Nowince
Nowinka 14

16-304 Nowinka

Szkota Podstawowa im.
Generata Pilota Witolda
Urbanowicza w Olszance

Gmina Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka

NIP 8461564236

Szkota Podstawowa im.
Generata Pilota Witolda
Urbanowicza w Olszance
Olszanka 54

16-304 Nowinka

Gmina Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka

NIP 8461564236

Szkota Podstawowa im.
Generata Pilota Witolda
Urbanowicza w Olszance
QOlszanka 54

16-304 Nowinka

Szkota Podstawowa im. Ks.
Stanistawa Chmielewskiego w
Monkiniach

Gmina Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

Gmina Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

Id: CAD3BIEB-C15B-4225-AE82-DOSEAEGI3CAS. Przyjety

Strona 2




NIP 8461564236 NIP 8461564236
Szkota Podstawowa im. Ks. Szkota Podstawowa im. Ks.
Stanistawa Chmielewskiego w | Stanistawa Chmielewskiego w
Monkiniach Monkiniach
Monkinie 28 Monkinie 28
16-304 Nowinka 16-304 Nowinka

5. | Gminny Osrodek Pomocy Gmina Nowinka Gmina Nowinka

Spotfecznej w Nowince Nowinka 33 Nowinka 33

16-304 Nowinka 16-304 Nowinka
NIP 8461564236 NIP 8461564236
Gminny Oérodek Pomocy Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Nowince Spotecznej w Nowince
Nowinka 33 Nowinka 33
16-304 Nowinka 16-304 Nowinka

9. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy
przez poszczegdlne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zalgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

10. Wszelkie nieodplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia na rzecz Gminy 1 Gminy na rzecz wlasnych jednostek, a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi jednostkami dokumentowane
powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy
ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skfadanych przez ww. jednostki. Nie dotyczy
to jednak odpfatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe).
Waowczas takg transakcj¢ dokumentuje sig faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane
sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych
przez te jednostki gminne.

11. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sie dyrektorow i kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towardw 1 ustug VAT w jednostce 1 przekazanie tych danych do Referatu Podatkowo-
Finansowego Urz¢du Gminy Nowinka;

2) sporzadzanie miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wlasnymi danymi
w zakresie podatku naleznego i naliczonego;

3) skladania miesigcznych deklaracji czgstkowych VAT-7 (w groszach) do Referatu
Podatkowo-Finansowego Urzedu Gminy Nowinka w nieprzekraczalnym terminie do
15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni;

4) przekazania na rachunek bankowy Gminy obliczone] kwoty podatku VAT, ktdra
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 15-tego dnia
nastgpnego miesiaca;

5) niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku bfednie sporzadzonej
miesigczne] deklaracji czastkowej VAT-7 1 zlozenia do Referatu Podatkowo-
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Finansowego Urzedu Gminy Nowinka wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
korekty;

6) niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika Referatu
Podatkowo-Finansowego Urzgdu Gminy Nowinka zajmujgcego si¢ rozliczaniem
podatku VAT ewidencji sprzedazy oraz jezeli jednostce przyshiguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu oraz faktur;

7) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej
w jednostce, w szczegoélnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT;

8) zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy
o podatku od towardéw i ustug.

12. Za tre$¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego 1 naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany
okres rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

13. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 zlozonych przez
jednostki nastepowac bedzie w Referacie Podatkowo- Finansowym przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
VAT-7 Gminy.

Wéjt Gminy Nowinka

Dorota Winiewicz
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 70/16
Wojta Gminy Nowinka

z dnia | grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Nowinka objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Lp. Pelna nazwa jednostki Symbole identyfikacji faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

Gmina Nowinka

Jednostki budzetowe

1. | Urzad Gminy Nowinka GM

2. | Zespol Szkdl im. Powstancow Styczniowych w 7S
Nowince

3. | Szkotla Podstawowa im. Generata Pilota SP-O
Witolda Urbanowicza w Olszance

4. | Szkola Podstawowa im. Ks. Stanistawa SP-M
Chmielewskiego w Monkiniach

5. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w GOPS
Nowince

Wéjt Gminy Nowinka

Dorota Winiewicz
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