ZARZADZENIE Nr 668
Burmistrza Nowego
Dworu Gdanskiego

z dnia 27grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Nowy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22016 r. poz. 446) oraz w zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z
dnia 24 czerwca 2013 r. (Syg. IFPS 1/13) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Nowy

w tym zakresie.

§ 2.1. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace gminne jednostki
budzetowe (pelna nazwa jednostki — nazwa skrocona jednostki):
1. Miejskie Przedszkole Nr 4, Nowy Dwor Gd. ul. Tezewska 6- MP4

2. Szkota Podstawowa Nr 2, Nowy Dwér Gd., ul. Mickiewicza 10- SP2
3. Zespol Szkolno-Przedszkolny w Marzecinie, ul. Polna 5 - ZSP Kmiecin
4. Szkofa Podstawowa Nr 1, Nowy Dwér Gd. ul. 3-go maja - SP 2

Szkota Podstawowa Lubieszewo - SPL

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Kmiecinie -ZSP Marzecino
Gimnazjum z oddzialami Dwujezycznymi ul. Szkolna - Gim

Szkota Podstawowa Wierciny — SPW
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Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej- MGOPS
10. Urzad Miejski - GM

§ 3.1. Dyrektorow i Kierownikéw gminnych jednostek budzetowych wymienionych w § 2
zobowiazuje sie do:

1) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytutu podatku od VAT zwiazanych z prowadzong
dziatalno$cig przez te jednostki,
2) sporzadzania czgstkowych rejestrow VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci

wykonywane przez te jednostki oraz warto$é¢ towaréw i ustug nabywanych przez jednostki w
zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,

3) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

4) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i
rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
5) dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego
przez Dyrektora w polityce rachunkowosci.

3, Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sa odrebnie w kazdej jednostce w formie
elektroniczne;j.



4, Fakturowanie prowadzone jest wedlug zasad okreslonych w ustawie o podatku od
towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 710).
5. Dyrektorzy jednostek oraz osoby przez nich wskazane ponoszg pelng odpowiedzialnosé¢
karno-skarbowa za wykonywane czynnosci i rozliczenia z tytutu VAT,

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesiecznych VAT:

1)  Jednostki budzetowe wymienione w § 2 odpowiedzialne sa za prawidlowe prowadzenie
ksigg podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towarow 1 ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 710),
oraz za terminowe przekazywanie pracownikowi Referatu Budzetu Urzedu Miejskiego Nowy
Dwoér Gdanski, odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen
podatku VAT, zestawien zbiorczych z obrotow miesiecznych ww. ksiag pomocniczych VAT,
nie pozniej niz do 15 dnia nastgpujacego po miesiacu rozliczeniowym, a w przypadku gdy 15
-ty dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy przekaza¢ w dniu
pracy poprzedzajacym dzien 15-ty.

2)  Zestawienia te nalezy sporzadzi¢ w formie papierowej i elektronicznej, odpowiadajacej
danym zawartym w deklaracji VAT-7, a takze w formie papierowej wypelnionej deklaracji
VAT-7. Wartoé¢ deklaracji w zlotych i groszach nalezy wykazywaé do dwdch miejsc po
przecinku.

3) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu)
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu nalezy sporzadzi¢ zerowa deklaracje VAT-7 w
wyznaczonym wyzej terminie.

4) O terminowosci dostarczenia dokumentow decyduje data wplywu do Referatu Budzetu
Urzedu Miejskiego

5) Ksiggi podatkowe VAT oraz dowody zrodlowe dokumentujgce ich zapisy. jednostki
budzetowe zobowigzane sg przechowywaé zgodnic z przepisami art. 122 ww. ustawy tj. do
czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres 5 lat od konca roku, w ktérym
uplywa termin platnosci podatku za okres, ktdrego ksiegi dotycza).

6) w zwigzku z koniecznoscig prowadzenia Jednolitych Plikow Kontrolnych na podstawi
art. 193a ustawy ordynacja podatkowa, rejestry i dokumenty w nich ujmowane nalezy
archiwizowa¢ comiesiecznie w formie elektronicznej w celu udostgpniania danych urzedom
skarbowym.

§ 5. Ustala sie nastepujace zasady prowadzenia ksiag pomocniczych rejestrow sprzedazy
VAT:

1) Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT Gminy Nowy Dwor Gdanski , prowadzony jest przez
pracownika Referatu Budzetu Urzedu Miejskiego Nowy Dwor Gdanski, odpowiedzialnego za
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane
wynikajace z czastkowych rejestrow VAT i czastkowych deklaracji VAT-7, sporzadzanych
comiesigcznie przez jednostki wymienione

2) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ wszystkie dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT, oraz
warto$¢ obrotu z tytutlu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego
wedhug poszezegolnych stawek podatku.

3) Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sa w oparciu o kopie zrédlowych
dokumentow sprzedazy (faktur VAT) wystawionych przez jednostke budzetowa dla



potwierdzenia uzyskania dochodéw budzetu Gminy z tytulu uméw cywilno-prawnych
(dochody podlegajgce i zwolnione z ustawy o podatku od towaréw i ustug).

4) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sa po ujeciu operacji w
rachunkowosci jednostki budzetowej na podstawie wystawionej faktury VAT,

5) W prowadzonych przez jednostki rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie tylko i
wylacznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od
towaréw 1 ustug, to jest dochody Gminy z tytulu odplatnej dostawy towaréw i ushug,
wymienione w art. 5 oraz nieodplatnej dostawy towaréw i nieodplatnego §wiadczenia ustug
wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ww. ustawy.

§ 6. Ustala sig nast¢pujgce zasady prowadzenia ksigg pomocniczych rejestrow zakupu VAT:
1)  Zbiorczy rejestr zakupéw VAT Gminy Nowy Dwoér Gdanski , prowadzony jest przez
pracownika Referatu Budzetu Urzedu Miejskiego Nowy Dwér Gdanski odpowiedzialnego za
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane
wynikajace z czastkowych rejestrow VAT i czgstkowych deklaracji VAT-7, sporzadzanych
comiesigeznie przez jednostki wymienione w 5 2.

2)  Zapisy ww. rejestrach muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towaréw i uslug tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku
naliczonego, pomniejszajgcego podatek nalezny z tytutu wydatkéw biezacych i majatkowych
Gminy Nowy Dwoér Gdanski

3)  Pomocnicze ksiggi podatkowe rejestry zakupéw VAT w jednostkach budzetowych

nalezy prowadzi¢ w taki sposob aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie deklaracji
VAT-T.

4)  Zapisy w rejestrach zakupu VAT dokonywane sg po ujeciu operacji w rachunkowosci
jednostki budzetowe;j .

5)  Jednostki budzetowe odpowiedzialne sa za prawidlowosé przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow, podawania w nich pelnych nazw
odbiorcéw oraz za weryfikacje dostawcow, czy sa uprawnieni do wystawiania faktur VAT, w
rozumieniu art. 106 ustawy o podatku od towaréw i uslug. Jednostki budzetowe gminy nie
mogg akceptowac¢ faktur VAT w formie elektronicznej.

§ 7. Okresla sig¢ nastepujgce zasady zawierania umow z kontrahentami:

1) Od dnia 1 stycznia 2017 roku wszystkie umowy z kontrahentami zawierane bedg w
imieniu Gminy Nowy Dwoér Gdanski. W tym celu jednostki wymienione w § 2 jako strone
umowy wskazuja Gming Nowy Dwor Gdanski ul. Wejhera 3, 82-100 Nowy Dwor Gdanski
NIP 579-206-14- 43 Odbiorca reprezentowang przez — pelna nazwa jednostki z adresem-
osoba reprezentujgca-

2)  Kazda umowa musi zawiera¢ cene netto + obowiazujaca stawke VAT.

3) W przypadku dostaw cigglych (np. energia, telekomunikacja itp.) lub umow

wieloletnich nalezy sporzgdzi¢ odpowiednie aneksy do uméw zmieniajace oznaczenie strony i
NIP.

§ 8. Okresla si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur:
1)  Jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 roku podawania na

dokumentach sprzedazy numeréw NIP, pod ktérymi byly dotychczas zarejestrowane, jako
podatnicy VAT. Jednostki budzetowe maja obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2017 roku



od dostawcéw towaréw i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w
nazwie odbiorcy Gminy Nowy Dwor Gdanski oraz jej numeru identyfikacji podatkowej NIP
oraz wskazywania jednostki budzetowe;j jako platnika/ odbiorcy faktury.

2)  Oznaczenie stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje sie wedtug
ponizszego wzoru: Faktura sprzedazy:
Sprzedawca: Gmina Nowy
Dwér Gd. ul. Wejhera 3
NIP: 579-206-12-43
Wystawca: Nazwa jednostki budzetowej
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Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz bedg to dochody jednostki,
ktora rozlicza si¢ z budzetem i ktora zobligowana jest do windykacji naleznosci i ich
ewidencji. Faktura zakupu:
Nabywca: Gmina Nowy Dwor Gd.

ul. Wejhera 3

82-100 Nowy Dwor Gd.

NIP: 579-206-12-43
Odbiorca/Platnik: Nazwa jednostki budzetowe)
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3) Obcigzenia pomigdzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie not
ksiegowych. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktorym jest Gmina, sa wylaczone z opodatkowania 1 uznane jako czynnosc
wewnetrzna podatnika Gminy.
4) W celu ujednolicenia numeracji dokumentow sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji
podmiotu je wystawiajacego przyjmuje si¢ numeracje wg wzoru:

Faktura VAT/nazwa skrocona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce/rok
§ 9. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 obowigzuje w zakresie rozliczen
od 1 stycznia 2017 r.
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