Zarzgdzenie nr 59/2016
Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 07 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Nowe Ostrowy
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy 7z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. L.
7 2016 r. por. 446) oraz w zwiazku z uchwalg Naczelego Sgdu Administracyjnego z dnia 24 czerwea
2013 1. sygn. | FPS 1/13. wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
w sprawie (-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
syen. 1 FPS /15 zarzgdza sig. co nastepuje:

§1.

W cclu zapewnienia poprawnosei i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (dalej: VAT)

w Gminie Nowe Ostrowy oraz jej jednostkach ustala sig procedury obowiazujgee w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace jednostki:

1)
2)
3)
4)
)

N

§3.

1)

+)

Szkota Podstawowa im. Micczyslawy Butler w Ostrowach;
Szkola Podstawowa im. Bohaterow Bitwy nad Bzurg w Imiclnie;
Gimnazjum im. Gen. Wihadystawa Andersa w Ostrowach;
Gminne Przedszkole w Ostrowach;

Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne) w Nowych Ostrowach.

|. Zobowiazuj¢ dyrektorow i kicrownikow jednostek do nastgpujacych czynnosci:

identyfikacji 1 ustalania wielkosci miesigeznych obrotow z podziatem na czynnoser opodatkowane
VAT (7 zastosowaniem odpowiednie) stawki VAT), zwolnione 7z opodatkowania VAT oraz
nicpodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujgecymi przepisami prawa podatkowego:
dokumentowania od miesiaca 01.01. 2017 r. ¢czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie 7
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosei od przypudku
i koniccznodei:  faktur VAT, faktur VAT korygujaeych,  not  Korygujacych
(z uwzglednienicm § 3 ust. 3, 4 1 5 ninigjszego zarzgdzenia) oraz paragonow fiskalnyeh (daley:
tacznie: dokumenty VAT);

dokumentowania na podstawic petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Nowe Ostrowy.
wedtug wzoru stanowigeego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigea  styczmia 2017r. w
zaleznosei od przypadku i koniecznosei notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami
ksiggowymi odplatnych czynnosei nicpodlegajgeych ustawic o VAT, w tym w szezegolnosei
wszelkich odptatnych czynnosei jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosei dokonywanych
pomiedzy samymi jednostkami (w tym przykladowo Lodsprzedazy™ tzw. mediow). przy czym nie
powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak
odplatnyeh  $wiadezen, jesli swong  takie) transakeji bedzie inna  jednostka  samorzgdu
tervtorialnego (w tym jej jednostki) ~ inna gmina, powiat, wojewddziwo samorzgdowe - taka
transakeje nalezy udokumentowaé takturg VAT oraz ujagé w rejestrach sprzedazy):

prowadzenia micsiceznego rejestru sprzedazy podiegajacej opodatkowaniu VAT poczgwszy od
miesiaca stycznin 2017r. wedlug wzoru stanowigeego zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia
~ dopuszeza si¢ dokonywanic nicznacznych/technicznych zmian we wzorze. o ile nie ~g one
niezgodne 7 przepisami prawa podatkowego:



S) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow  podlegajgeych odliczeniu. VAT wedlug wzoru
stanowigeego zalacznik nr 3 (dopuszcza sig dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze. o ile nie $3 one niczgodne z przepisami prawa podatkowcego), od momentu uzyskania od
Gminy informacji, 7z jakich tytulow oraz wedlug jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostkg w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawicra¢ wlasciwe dane

identytikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwg Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane

jednostki, juko podmiotu ,reprezentujgcego™ Gming, czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem. a

takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dziatajgcego z upowaznienia Wojta Gminy Nowe

Ostrowy w imienin Gminy Nowe Ostrowy. W przypadku uméw zawartych przed wejsciem w zycie

niniejszego zarzadzenia i nadal trwajgeych, nalezy zwroci¢ sig pisemnie do kontrahentow celem

dostosowania zapiséw takich umoéw do postanowien zarzgdzenia (wzor przedmiotowego pisma
stanowi zalgeznik nr ).

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakeji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastgpujaco:

a) w zaleznosei od przypadku sprzedawcea lub nabywcea: Gmina Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80,
99-350 Nowe Ostrowy, NIP Gminy: 775-24-06-168:

hi adresem do korespondencji: adres siedziby danej jednostki.

4. Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa

podatkowego. przy spelnieniu odpowiednich wymogdéw w szezegdlnosci dotyczgeych momentu

powstania obowigzku podatkowego. wlasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkow yeh
elementow faktury VAT,

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podaé jej wiasny numer rachunku

bankowego do uiszezenia naleznosei 7 tytultu transakgcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrgbne zasady/wzory numeracji

faktur VAT dokumentujgeyceh sprzedaz:

1) Srzkota Podstawowa w Ostrowach — nr ...../0/2017

2y Szkota Podstawowa w Iimielnie nooL. 172017

3y Gimnazjum w Ostrowach nroLLJAGR2017

4} Gminne Przedszkole w Ostrowach  nr ... /P/2017

5)  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach nr ..../GOPS/2017

W latach nastepnych ostatni czlon numeracji, tj. rok ulega odpowiednio zmianie.

§4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Nowe Ostrowy VAT z Urzgdem Skarbowym

zobowigzuje dyrektordw jednostek do podjecia nastepujaceych dziatai:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycic ninigjszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialneg] za prawidlowos¢ rozliczen VAT w jednostee i przekazania tych danyvceh do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Nowe Ostrowy;

2) dostarczenia w formie papicrowej rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow (wo przypadku
okresfonym w §3 ust. 1 pkt 5) do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Nowe Ostrowy w
nicprzekraczalnym terminie do 10 - dnia kazdego miesigea za miesige poprzedni, a w przypadku
dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry musza
by¢ podpisane przez dyrektora oraz wyznaczong osobg, o ktore) mowa w powyzszym pkt 14

3) preekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktora jest wynikiem
rozticzenia podatku przez jednostke za dany micsige do 12 - dnia nastgpnego micsigca na konto
Gminy; w tresei przelewu nalezy ujyc zapis:



~nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesige ... - (nazwa
Jednostki™.

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym,
Gmina Nowe Ostrowy przelewa powyzszy zwrot niezwlocznic na konto jednostki, przy czym
rozliczenie 1o nastepuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

4) zapoznania si¢ 7 obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — wszezegdlnosel ustawy
o podatku od towardw 1 uslug oraz rozporzadzei wydanych przez Ministra Finansow w tym
zakresie:

5) dokonania (w przypadku takicj koniccznosei) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujace) w jednostee, w szezegolnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych
zrozliczeniem VAT

6) preechowywania zgodnic 7 przepisami prawa podatkowego Kopii wystawionych przez dana
jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej spreedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujgeyceh nabycie przez nig towardw i uslug, a takze ich niezwioczne udostgpnianie
Reteratowi Finansowemu Urzgdu Gminy Nowe Ostrowy na zadanic Gminy Nowe Ostrowy;

7) przygotowywania na zgdanic Gminy pisemnych wyjasnien dotyczgeych sporzadzanych rejestrow
sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentow VAT oraz innych kwestii zwigzanych
z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwicrdzenia zaplaty naleznosci
wynikajgeveh 7z faktur VAT dokumentujgeych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT

8) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Gminy Nowe Ostrowy w przypadku watpliwoesci

zwigzanych z rozliczaniem VAL, wzglednie z radeg prawnym wskazanym przez Gming.

§5. W razic koniccznosei stosowania Kas rejestrujacych  (stosownic  do  przepisow  prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania fub tez odpowiednio po ich nabyciu. nalezy zwerytikowac
poprawnosé dokumentow gencrowanych przez te Kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego. w szezegdlnosei majge na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu
fiskalnego, sporzgdzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczed literowych do przyporzadkowania
stawki VAT, przechowywania  kopit  dokumentow  tiskalnych, dokonywania obowigzkowego
przegladu technicznego oraz serwisu Kas,

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad Gminy Nowe Ostrowy nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Nowe Ostrowy przez pracownika zajmujgcego  sig
rozliczaniem VAT 1 sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Nowe Ostrowy.

§7. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kicrownikow jednostek oraz podleglych im osob do Scistego
preestrzegania  postanowien  niniejszego  zarzadzenia, jako jednego 7z elementdw  polityki
rachunkowosci

w Gminie Nowe Ostrowy oraz uwzglednicenia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, kierownikom, wyznaczonym osoboni, o ktdrych
mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych. kierownikowi Referatu Finansowego oraz
pracownikom Urzgdu Gminy Nowe Ostrowy. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi
Gminy.



§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia | stycznia 2017 r.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 59/2016
Wajta Gminy Nowe Ostrowy z dnia  07.12.2016r

Nowe Ostrowy, dnia ..........oooeiiiinnn r

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisany Zdzislaw Kostrzewa W6jt Gminy Nowe Ostrowy od dnia 01.01.2017r
udzielam pelnomocnictwa Pani ................ - Dyrektor/Kierownik.........ccooeiiniiiiiiininnen legitymujacej sig
dowodem osobistym 0 numerze ................. do dzialania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Nowe Ostrowy faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Nowe Ostrowy faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Nowe Ostrowy not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Nowe Ostrowy paragonow fiskalnych,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia |1 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug (Dz. U. z
2016 r., poz. 710 ze zm.).

Niniejsze pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw i moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub cofnigte.

Wojt Gminy
DOl 0l Kl
(datarkgpottpis/ iy Kostrzewa
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Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 59/2016r
Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 07.12.2016 .

Gmina Nowe Ostrowy

ul. Nowe Ostrowy 80

99-350 Nowe Ostrowy

NIP Gminy 775-24-06-168

adres siedziby danej jednostki

Nazwa i adres dostawcy

W zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. 1 FPS 1/13,
wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwalg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. | FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz
jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym
zwracam si¢ z pro$ba o zmiang nastgpujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Nowe Ostrowy

ul. Nowe Ostrowy 80
99-350 Nowe Ostrowy

NIP Gminy: 775-24-06-168

(petna nazwa jednostki)

adres do korespondencji:

(adres siedziby danej jednostki)
Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej

Wojt Gminy

. - o 7
mgr inz .JvMosllzewa
e




