Zarzadzenie nr 772/16
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Nowa Ruda
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.), w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. akt I FPS 1/13 oraz wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie
C-276/14 zarzadza sie, co nastepuje:

8§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Nowa Ruda oraz jej jednostkach budzetowych (zwanych dalej:
jednostkami) ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

8§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki
(nazwa petna jednostki — nazwa skrdocona jednostki):

1) Urzad Gminy Nowa Ruda - UG;

2) Zespdt Szkolno-Gimnazjalny z Oddziatami Integracyjnymi w Bozkowie — ZSG;
3) Zespdt Szkdt w Jugowie - ZS3J;

4) Publiczne Gimnazjum w Jugowie - PGJ;

5) Zespdt Szkdt w Ludwikowicach Ktodzkich - ZSL;

6) Przedszkole Samorzagdowe w Przygdrzu — PSP;

7) Przedszkole Samorzgadowe w Woliborzu - PSW;

8) Ztobek Publiczny w Ludwikowicach - ZP;

9) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - GOPS.

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

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw 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 na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy
Nowa Ruda wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia od stycznia
2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku i koniecznosci:
faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3 ust. 3,
4 i 5 niniejszego zarzadzenia) paragondw fiskalnych oraz not ksiegowych, rachunkéw
lub innych dowoddéw ksiegowych (dalej tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wodjta Gminy
Nowa Ruda wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od stycznia
2017 r. w zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi, rachunkami
lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o
VAT, w tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz



Gminy Nowa Ruda, a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami
(w tym przyktadowo ,odsprzedazy” 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) - inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzadowe - takg transakcje nalezy zasadniczo udokumentowac¢ bowiem fakturg
VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

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

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik 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 Nowa Ruda informacji, z
jakich tytutdow oraz wedtug jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do
odliczania VAT naliczonego.

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

zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe

Gminy Nowa Ruda, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu

~reprezentujgcego” Gmine Nowa Ruda, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a

takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dziatajgcego z upowaznienia Wdéjta

Gminy Nowa Ruda w imieniu Gminy Nowa Ruda. W przypadku uméw zawartych przed

wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrocic sie pisemnie

do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich umoéw do postanowien zarzadzenia

(wzér przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik nr 4).

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

wpisywana na dokumentach VAT nastepujaco:

a) W przypadku faktur sprzedazy :

Sprzedawca:

Gmina Nowa Ruda

Ul. Niepodlegtosci 1

57-400 Nowa Ruda

NIP Gminy: 8851534651

Wystawca:

e ————— . (petna nazwa jednostki)

b) W przypadku faktur zakupu :
Nabywca:

Gmina Nowa Ruda

Ul. Niepodlegtosci 1

57-400 Nowa Ruda

NIP Gminy: 8851534651



Odbiorca:
e . (petna nazwa jednostki)

4. Dokumenty VAT bedq wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogow w szczegolnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz
z uwzglednieniem obowigzkowych elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakciji.

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

nazwa skrocona jednostki/ kolejny numer porzadkowy faktury/dziern/miesigc/rok;

8§ 4. W celu prawidiowego rozliczenia przez Gmine Nowa Ruda VAT z Urzedem
Skarbowym  zobowigzuje kierownikow jednostek oraz kierownikéw referatow
merytorycznych do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos$é rozliczen VAT w jednostce i
przekazania tych danych do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw Urzedu
Gminy Nowa Ruda;

2) dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celéw
kontrolnych w formie elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow (w
przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5) do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i
Dochoddéw Urzedu Gminy Nowa Ruda w nieprzekraczalnym terminie do 10 - dnia
kazdego miesigca za miesiqc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry muszg byc¢
podpisane przez dyrektora oraz wyznaczong osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt
1);

3) przekazania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupéw do Referatu
Rachunkowosci Budzetowej i Dochoddw Urzedu Gminy Nowa Ruda informacji o
powstatej w wyniku rozliczenia VAT za dany miesiac:

a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, w kwotach
niezaokraglonych i ewentualnej kompensacie z nadwyzka (w kwocie
niezaokraglonej) przeniesiong z poprzednich okreséw rozliczeniowych,

b) kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w  kwotach
niezaokraglonych wraz z informacjg czy nadwyzka ta ma by¢ wykazana do
zwrotu ze wskazaniem proponowanego terminu zwrotu (25, 60 badz 180 dni) lub
czy nadwyzka ma by¢ przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy;

4) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 10 - dnia nastepnego



miesigca na rachunek bankowy Gminy Nowa Ruda; w tresci przelewu nalezy ujac
zapis:

~nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigcC ........ = e . (nazwa
jednostki)".

5) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzgadzen wydanych przez Ministra
Finansow w tym zakresie;

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

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatdw
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich
niezwtoczne udostepnianie Skarbnikowi na zgdanie Gminy Nowa Ruda;

8) przygotowywania na zadanie Gminy Nowa Ruda pisemnych wyjasnien dotyczacych
sporzadzanych rejestrow sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz
innych kwestii zwigzanych z rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke
potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajagcych z faktur VAT dokumentujacych
dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupow dla celéw VAT;

9) kontaktu z do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw Urzedu Gminy Nowa
Ruda w przypadku watpliwosci zwigzanych 2z rozliczaniem VAT, wzglednie z
kancelarig prawniczgq wskazang przez Gmine.

8§ 5.1. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow
prawa podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu,
nalezy zweryfikowa¢ poprawnos$¢ dokumentédw generowanych przez te kasy oraz
stosowac je zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczegolnosci 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 przegladu
technicznego oraz serwisu kas.

2. Jezeli jednostka nie dokumentowata do tej pory ustug za pomocg kasy rejestrujacej -
nakazuje sie aby wszelkie ptatnosci za wskazane ustugi byty dokonywane w catosci za
posrednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej na
rachunek bankowy jednostki.

8§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzedu Gminy Nowa Ruda nastepowac bedzie w zbiorczych rejestrach
zakupu i sprzedazy w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw Urzedu Gminy
Nowa Ruda przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem
deklaracji VAT-7 dla Gminy Nowa Ruda.

8§7. Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek oraz podlegtych im oséb do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki
rachunkowoséci w Gminie Nowa Ruda oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.



88. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek, wyznaczonym osobom,
o ktorych mowa w § 4 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych oraz pracownikom
Urzedu Gminy Nowa Ruda. Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy
Nowa Ruda.

89. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 12
grudnia 2016 roku.

Woijt

mgr Adrianna Mierzejewska



