OV 50, 001,22, 2017. K15 Zarzadzenie nr 32/2017
Wajta Gminy Nowogrédek Pomorski
z dnia 31 sierpnia 2017 r.
W sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Nowogrodek

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwatg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15
zarzgdza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Nowogrédek Pomorski (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej ,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym
zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujgce jednostki (nazwa
pefna jednostki - nazwa skrécona jednostki):

1) Urzad Gminy w Nowogrédku Pomorskim - UG:

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowogrodku Pomorskim - GOPS;

3) Zespot Placowek Oswiatowych w Karsku - ZPO;

4) Szkota Podstawowa w Nowogrédku Pomorskim - SPN;

§3. 1. Zobowigzuje dyrektordéw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w
zaleznosci od przypadku i koniecznos$ci: faktur VAT, faktur VAT korygujgcych, not
korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3, 4 | 5 niniejszego zarzadzenia) oraz
paragonow fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Nowogrdédek Pomorski, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, od
miesiqca stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznoéci notami ksiegowymi,
lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o
VAT, w tym w szczegolnosci wszelkich odptatnych czynnoéci jednostek na rzecz Gminy,
a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo
~0dsprzedazy” tzw. medidw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach
sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki)
- takq transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg VAT oraz ujgé¢ w
rejestrach sprzedazy);



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowos¢ rozliczedh VAT w jednostce i
przekazania tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy (dale;j: Urzad);
dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw kontrolnych
w formie elektronicznej) rejestru sprzedazy, rejestru zakupdéw (w przypadku
okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5) oraz czastkowej deklaracji VAT do Referatu Finansowego
Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do 10 - dnia kazdego miesiqca za miesiac
poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien. Przedmiotowe rejestry i deklaracja muszg by¢ podpisane przez dyrektora oraz
wyznaczong osobe, o ktdrej mowa w powyzszym pkt 1);

przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 10 - dnia nastepnego miesiaca
na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujaé zapis:

«nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ... = woverevoevninn., (nazwa
Jjednostki)”.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Gmina przelewa powyzszy zwrot niezwtocznie na konto jednostki, przy czym
rozliczenie to nastepuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

zapoznania sig z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegolnosci
ustawy o podatku od towarow i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finansow w tym zakresie;

dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce
rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania
kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatéw
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwloczne
udostepnianie Referatowi Finansowemu Urzedu na zadanie Gminy;

przygotowywania na zgdanie Gminy pisemnych wyjasnieri dotyczacych sporzgdzanych
rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii
zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia
zapfaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy
wykazane w jej rejestrach zakupow dla celéw VAT;

kontaktu z Referatem Finansowym Gminy w przypadku watpliwosci zwigzanych z
rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig prawniczg wskazang przez Gmine.

§5. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowacC poprawnos¢ dokumentéw generowanych przez te kasy oraz stosowac je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci majac na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania kopii
dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przeglagdu technicznego oraz
serwisu kas.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32/2017 Waojta Gminy Nowogrédek Pomorski. z dnia 31.08 2017 r.

Nowogrodek Pomorski, dnia .......oooveevvi :

Piecze¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Tomasz Pietruszka, Wajt Gminy Nowogrddek Pomorski
udzielam petnomocnictwa Pani/-u ..o (imie i nazwisko,
stanowisko [dyrektor .............. (petna nazwa jednostki organizacyjnej)]
legitymujacej/-mu sie dowodem osobistym o numerze ...

1) wystawiania w imieniu Gminy Nowogrodek Pomorski faktur VAT,
2) wystawiania w imieniu Gminy Nowogrodek Pomorski faktur VAT

korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Nowogrédek Pomorski not
korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Nowogrodek Pomorski paragondéw
fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pozn. zm.).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych
petnomocnictw i moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Wéjta)
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Zafacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 32/2017 Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski. z dnia 31.08.2017 r.

Gmina Nowogrddek Pomorski- .....ccceeeevennsens (petfna nazwa jednostki)
NIP Gminy Nowogrodek Pomorski 5971644837

adres siedziby danej jednostki

Nazwa i adres dostawcy

-----------------------------

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 . sygn.
I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015
r.sygn. I FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam sie z prosba o Zmiane
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabywca:

Gmina Nowogrodek Pomorski - .................... (pefna nazwa jednostki)
ul. A. Mickiewicza 15

74-304 Nowogrddek Pomorski

NIP Gminy Nowogrodek Pomorski 5971644837

adres do korespondenciji:

(adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej



PO

LTAX POLA JASNE WYPEENIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD. WYPELNIC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI
LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. Skfadanie w wersji elektronicznej: www.portalpodatkow: .mf.gov.pl

1. Identyfikator podatkowy NIP podatnika 2, Nr dokumentu

3. Status

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG

4. Miesigc 5. Rok
23 2 0 1 8

Podstawa prawna:  Art, 99 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i usiy

g(Dz. U.z 2016 1. poz. 710, z pozn. zm.), zwanej dalej , ustawg”.

Skiadajgcy: Podatnicy, o ktérych mowa w art. 15 ustawy, cbowigzani do skiadania deklaracii za okresy miesieczne zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy.

A.

MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI

6. Urzad skarbowy, do ktdrego adresowana jest deklaracja

7. Cel zlozenia formularza (zaznaczy¢ whasciwy kwadrat).
D 1. zlozenie deklaracji

[] 2. korekta dekiaracji ")

DANE IDENTYFIKACYJNE PODATNIKA

* - dotyczy podmiotow niebedacych osobami fizycznymi

** - dotyczy podmiotéw bedacych osobami fizycznymi

8. Rodzaj podatnika (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

1. podatnik niebedacy osoba fizyczng D 2. osoba fizyczna

C. ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO Podstawa opodatkowania w zf Podatek nalezny w zi
1. Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug na terytorium kraju, b
zwolnione od podatku
11.
2. Dostawa towaréw oraz §wiadczenie ustug poza terytorium kraju
2a. w tym $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w art. 100 L
ust. 1 pkt 4 ustawy
13.
3. Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju, 4
opodatkowane stawka 0%
14.
3a. w tym dostawa towaréw, o ktorej mowa w art. 129 ustawy
K o : . 2 15. 16.
4. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug na terytorium kraju,
opodatkowane stawka 5%
5. Dostawa towardw oraz $wiadczenie usltug na terytorium kraju, e 1.
opodatkowane stawka 7% albo 8%
6. Dostawa towarow oraz $wiadczenie usiug na terytorium kraju, 18. o
opodatkowane stawka 22% albo 23%
21.
7. Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarow
22,
8. Eksport towaréw
23. 24,
9. Wewnatrzwspoinotowe nabycie towarow
% 2 . : : 25, 26.
10. Import towarow podiegajacy rozliczeniu zgodnie z art. 33a
ustawy
11. Import ustug z wylaczeniem uslug nabywanych od podatnikéw | 27. 28.
podatku od wartoéci dodanej, do ktarych stosuje sie art. 28b
ustawy
29, 30.
12. Import uslug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci .
dodanej, do ktérych stosuje sie art. 28b ustawy
13. Dostawa towar6w oraz $wiadczenie ustug, dia ktérych 31,
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt7 lub 8
ustawy (wypetnia dostawca)
2. 33.
14. Dostawa towarow, dla ktorych podatnikiem jest nabywca 3
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wypetnia nabywca)
15. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie ustug, dla ktorych 34. 35.
podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8
ustawy (wypelnia nabywca)
16. Kwota podatku naleznego od towaréw i ustug objetych spisem z natury, o ktorym mowa w art. 14 ust. 5 50,
ustawy
17. Zwrot odliczonej lub zwréconej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujacych, o ktérym mowa w art. 111 =l
ust. 6 ustawy
18. Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspélnotowego nabycia $rodkéw transportu, wykazanego w poz. 24, 38
podlegajaca wplacie w terminie, o ktorym mowa w art. 103 ust. 3, w zwiazku z ust. 4 ustawy
: 5 39.
19. Kwota podatku od wewnatrzwspdlnotowego nabycia paliw silnikowych, podlegajgca wptacie w terminach,
0 ktérych mowa w art. 103 ust. 5a i 5b ustawy
Razem: (Poz. 40 =suma kwot z poz. 10, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 22, 40. 41.
23, 25,27, 29, 31, 32 34. Poz. 41= suma kwot z poz. 16, 18, 20, 24, 0 0
26, 28, 30, 33, 35, 36 i 37 pomniejszona o kwote z poz. 38 i 39)
D. ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO
D.1. PRZENIESIENIA Podatek do odliczenia w zi
42.

Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji

Kwota z poz."Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy" z poprzedniej deklaracji lub wynikajgca z decyzji.

L VAT'T(W) l 1.’2 —l




