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ZARZADZENIE NR 59/2016
WOITA GMINY GEOWNO

z dnia 30 listopada 2016r

W sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Gtowno i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(t .j. Dz. U .z
2016r. poz.446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r ustawy o szczegodlnych zasadach
rozliczeri podatku od towaru i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od paristw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego. (Dz.U. z 2016 poz.1454) .

Zarzgdzam co nastepuje

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczer podatku od towardw i ustug VAT
w Gminie zwanej dalej ,gmina” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej , jednostkami ,,
ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie .

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zatacznik NR 1 do niniejszego zarzadzenia
sporzadzonego z podaniem petnej oraz skréconej nazwy jednostki oraz z podziatem na
rodzaj tych jednostek.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich dyrektoréw , kierownikow jednostek do dokonania
przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych umow, pod
katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwengji ich podziatu
na trzy kategorie, tj . objetych zwolnieniami od VAT , objetych stawkami VAT (23% , 8% ,5%)
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami .

§ 4. W razie wystapienia w jednostkach transakcji opodatkowanych VAT , poczawszy od
miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sig dyrektoréw , kierownikow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Dyrektorzy kierownicy jednostek nie sa zobowiazani do obowiazkowego
prowadzenia czastkowych ewidencji sprq.e:giaiy za poszczegolne miesigce rozliczeniowe w
razie braku czynnosci opodatkowanych VA:T .



§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug — art.86 (t.j. Dz.U. z 2011r. Nr 177, poz. 1054 z

poin.Zm.).

§ 6 Dyrektorzy zobowigzani s do wyliczenia prewspédtczynnika (proporcja) dla swojej

jednostki organizacyjnej.

§ 7. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektorow i kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe .

§ 8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala sie w jednostkach nastepujacy sposaéb ich oznaczania :

Okres, ktérego dotyczy: miesigc, rok

Adres jednostki
NIP ( Gminy)
Dodatkowe informacje

NS RN

Nazwa rejestru : rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
Numer rejestru: kolejny numer (...) Gmina / skrécona nazwa jednostki (..)

Nazwa podmiotu : Gmina —pena nazwa jednostki

§ 9. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza

zawierac wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pefng nazwe

gminy , jej adres i jej NIP ( oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli

petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora , kierownika jednostki

z upowaznienia Waéjta Gminy.

§ 10. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawierac wszystkie niezbedne elementy,

o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT .

FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Gtowno
ul. Kilinskiego 2
95-015 Gtowno
NIP 7331304861

Nabywca : Gmina Gtowno
ul. Kilinskiego 2
95-015 Gtowno
NIP 7331304861

Wystawca : Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres )
Rachunek bankowy : wystawcy

Odbiorca : Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres)

§ 11. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w § 9 na rzecz Gminy

(i na odwrét) , a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi samymi
jednostkami (w tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal ), dokumentowane




powinny byé nota ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy. Nie
dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen , jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat , wojewddztwo samorzadowe). Wéwczas
taka transakcje dokumentuje sig faktura , a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowac w
ewidencjach sprzedazy.

§12 . W razie wystapienia w jednostkach czynnosci opodatkowanych VAT , w celu
prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gming z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
sie dyrektorow kierownikow jednostek do :

1. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaru
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy w Gtownie .

2. Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczer podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu , w nieprzekraczalnym
terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. tacznie z ewidencjami
nalezy przedtozy¢ do Urzedu Gminy w Gtownie.

3. Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia
podatku przez jednostke , do 15 — ego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,
na rachunek dochodéw Urzedu Gminy w Gtownie Nr 49 8787 0000 0000 0563 2000
0005 w tresci przelewu wpisujac , VAT za miesigc .... — nazwa jednostki” .

4. Przedtozenia wykazu kont bankowych,, .............

5. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce.

§13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celéw prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 ,
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy .

§ 14 . Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki
rachunkowosci Gminy .

§ 15 . Zobowiazuje sie dyrektorow kierownikdw jednostek do scistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci
jednostki .

§ 16 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
01 stycznia 2017 roku .




Gmina Gtowno
ul. Kilinskiego 2, 85-015 Gtowne
NIP 733-13-04-861
REGON 472057767

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Gtowna Nr 59/2016

Z dnia 30 listopada 2016 roku

W sprawie: scentralizowania zasad rozliczeri podatku VAT w Gminie Glowno i jej

jednostkach budzetowych

Gmina Gtowno

Lp. | Nazwa jednostki Adres siedziby Numer Nazwa
identyfikacji skrécona
podatkowej

1 | Urzad Gminy w Gtownie 95-015 Gtowno 7331022625 UG

ul. Kilinskiego 2
2 | Gminny Osrodek Pomocy | 95-015 Gtowno 7331039330 GOPS
Spotecznej ul. Kilinskiego 2
3 | Zespot Szkot 95-015 Gtowno 7331342577 SPL
w Lubiankowie Lubiankow nr 45
4 | Zespot Szkét Publicznych 95-015 Gtowno 7331305441 SPM
w Makolicach Makolice nr 96
5 | Zesp6t Szkot 95-015 Gtowno 7331342583 SPP
w Popowie Glowienskim | Popéw Glowienski
nr 25
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