Zarzadzenie Nr 71/2016
Wojta Gminy Nowy Kawecezyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towarow i uslug w Gminie Nowy
Kaweczyn i jej jednostkach podleglych

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (sygn. akt: akt C-276/14) oraz w zwiazku z uchwata
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. akt: I FPS 4/15)

zarzgdzam co nastepuje :

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i sp6jnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w
Gminie Nowy Kaweczyn oraz jej jednostkach podlegtych (jednostkach) ustala sie obowigzujgce
w tym zakresie procedury, ktére obejmowaé beda wszystkie jednostki wymienione w zataczniku
Nr I do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie dyrektoréw i kierownikéw Jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych
zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz nie podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 3. 1. Poczagwszy od miesiaca stycznia 2017 r., zobowiazuje si¢ dyrektoréw i kierownikéw
Jednostek  do  obowiazkowego  prowadzenia czastkowych  ewidencji  sprzedazy
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wystawianych przez jednostke faktur, jak i innych dokumentéw. Inne dokumenty dotyczy¢ beda
w szezegolnosei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz 0séb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na
podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stotéwce
lub zestawien przypiséw ksiegowych dotyczacych czynszu lub najmu.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 220176 r., poz. 710 z p6zn. zm) (ustawa o VAT).

§ 5. 1. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017 r., zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek
do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupow za poszczegolne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur, i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o
VAT — prawo do odliczenn podatku naliczonego VAT. Prawo takie przystuguje jednostce
wylacznie wowcezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki,
ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.



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

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

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

3) okres ktoérego dotyczy: miesigc / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Nowy Kaweczyn / petna nazwa jednostki,

S) adres jednostki,

6) NIP Gminy Nowy Kaweczyn: 836-15-29-246

§ 7. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy Nowy Kaweczyn muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotow je
zawierajacych, czyli: pelng nazwe Gminy, jej adres i NIP (Gmina Nowy Kaweczyn, Nowy
Kaweczyn 32, 96-115 Nowy Kaweczyn NIP: 836-15-29-246 ) oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego Gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
dyrektora lub kierownika jednostki z upowaznienia Wdjta Gminy Nowy Kaweczyn. Jesli
jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wilasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich umow takie klauzule z zasady
powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledéw spotecznych, a takze zgodnie z
cenami zatwierdzonymi w umowach, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny VAT
oblicza¢ metodg ,,w stu”.

§ 8. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT, przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco :

Faktura sprzedazy

Faktura zakupu

Sprzedawca :

Gmina Nowy Kaweczyn
Nowy Kaweczyn 32
96-115 Nowy Kaweczyn
NIP:836-15-29-246

Nabyweca :

Gmina Nowy Kaweczyn
Nowy Kaweczyn 32
96-115 Nowy Kaweczyn
NIP:836-15-29-246

Wystawea :
Jednostka organizacyjna Gminy Nowy
Kaweczyn (nazwa i adres jednostki)

Odbioreca :
Jednostka organizacyjna Gminy Nowy
Kaweczyn (nazwa i adres jednostki)




§ 9. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia
dokonywane na rzecz wilasnej Gminy (jak rowniez Gminy wobec witasnych jednostek), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediow), powinny by¢ traktowane jako rozliczenia wewngtrzne, ktére dokumentowaé nalezy
notg ksiegowg i nie powinno si¢ ich ujmowa¢ w ewidencji sprzedazy
ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy
to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bgdzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego. Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty
ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez jednostki Gminie.

§ 10. W celu prawidtowego rozliczania przez Gming Nowy Kawegczyn podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektordw i kierownikéw jednostek do :

1) wyznaczenia o0séb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardw
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w
Nowym Kaweczynie,

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczania podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w Nowym
Kaweczynie na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT Gminy
Nowy Kaweczyn z Urzedem Skarbowym w nieprzekraczalnym terminie do 15 - go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki
kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.

Ewidencje oraz wydruki powinny by¢ przekazane w formie papierowej, opatrzonej podpisami
dyrektora/kierownika i gtéwnego ksiggowego jednostki z dotaczonym pismem przewodnim
zawierajgcym wykaz przekazanych dokumentéw oraz w formie elektronicznej wg ustalonego
wzoru i formatu danych,

3) przekazania do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie przez kazda
jednostke za dany miesigc do 15- dnia nastepnego miesiaca comiesigcznej czastkowej deklaracji
VAT-7 z dokfadnoscia do jednego grosza (na wzorze aktualnie obowiazujacym), a takze
ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty
kwote zobowiagzania w podatku VAT,

4) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT,

5) wykonywania innych czynnosci wynikajacych z obowigzkéw natozonych przepisami ustawy o
VAT.

§ 11. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz  Urzad Gminy w Nowym  Kaweczynie nastgpowal  bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Nowym
Kaweczynie przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzeniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Nowy Kaweczyn.

§ 12. W przypadku  czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do urzgdu
wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu Gminy
w Nowym Kaweczynie zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.



§ 13. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy Nowy Kawegczyn.

§ 14. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzgledniania jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od dnia 1 stycznia 2017 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 71/2016
Wojta Gminy Nowy Kaweczyn
z dnia 30 grudnia 2016 .

Wykaz Jednostek Budzetowych podlegajacych Gminie Nowy Kaweczyn

Nazwa Adres
Nowy Kaweczyn 32
Urzad Gminy w Nowym Kaweczynie 96-115 Nowy Kaweczyn

Nowy Kaweczyn 32
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Kaweczynie | 96-115 Nowy Kawgczyn

Nowy Kaweczyn 32
Gminny Zespo6t Do Spraw O$wiaty w Nowym Kaweczynie 96-115 Nowy Kaweczyn

Publiczna Szkota Podstawowa im. J.A. Grabowskiego w Nowy Dwor 60
Nowym Dworze 96-115 Nowy Kaweczyn

Trzcianna 14
Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej w Trzciannie 96-115 Nowy Kaweczyn

Strzyboga 29
Gimnazjum im. J. Wybickiego w Strzybodze 96-115 Nowy Kaweczyn




