Zarzadzenie nr 37/2016
Wéjta Gminy Nowogrodek PomorskKi
z dnia 28 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Nowogrodek

U150 .0050.31.204¢ €&

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
Sprawiedliwoéci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwatg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. 1 FPS 4/15
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Nowogroédek Pomorski (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgace w tym

zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace jednostki (nazwa
petna jednostki - nazwa skrocona jednostki):

1) Urzad Gminy w Nowogrodku Pomorskim - UG;

2) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nowogrodku Pomorskim - GOPS;

3) Zespbt Placowek Oswiatowych w Karsku - ZPO;

§3. 1. Zobowiagzujg dyrektoréw jednostek do nastepujacych czynnosci:

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

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

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy
Nowogrodek Pomorski, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, od
miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi,
lub innymi dowodami ksieggowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o
VAT, w tym w szczegdlnosci wszelkich odpfatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy,
a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo
,odsprzedazy” tzw. mediow), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach
sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki)
— taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowac bowiem fakturg VAT oraz ujgé w
rejestrach sprzedazy);



4) prowadzenia miesiecznego, czastkowego rejestru  sprzedazy  podlegajgcej
opodatkowaniu VAT poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia — dopuszcza sie dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sq one niezgodne z przepisami
prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesiecznego, czastkowego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu
VAT wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 (dopuszcza sie dokonywanie
nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami
prawa podatkowego), od momentu uzyskania od Gminy informacji, z jakich tytutow
oraz wedtug jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT
naliczonego;

6) sporzadzenia miesiecznej, czastkowej deklaracji VAT-7 poczawszy od miesigca stycznia
2017 r. wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawierac

wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe Gminy, jej

adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Gmineg, czyli petng
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)

dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski w imieniu Gminy, wraz z

powotaniem sie na udzielone petnomocnictwo. W przypadku umow zawartych przed

wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrdci¢ sie z prosbg

o zmiane danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentow (wzor

przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 4).

3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie

wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznoséci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Nowogrddek Pomorski -
........................................................................ (petna nazwa jednostki) ul. Adama Mickiewicza
15, 74-304 Nowogrodek Pomorski, NIP 597 16 44 837 ;

b) adres do korespondenciiz ... (adres siedziby danej
jednostki).

4, Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych

przepisow prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogow w szczegolnosci

dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z

uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wtasny numer

rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

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

numeracji faktur VAT dokumentujacych sprzedaz £t kolejny nr
porzadkowy/miesigc/rok/nazwa skrocona jednostki organizacyjnej):
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§4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje
dyrektorow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:



