Zarzadzenie Nr 91/16
Wéjta Gminy F.agow

z dnija 28 listopad 2016 r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT

w Gminie F.agow i jej jednostkach budietowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2016 1. poz. 446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29
wizednia 2015r. w sprawie  (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwaly Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnoéci i spojnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Lagéw i jej
jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,Jednostkami” ustala si¢ procedury obowigznjace w tym
zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki budzetowe

Gminy Fagéw

nazwa petna jednostki - nazwa skrécona jednostki

1. Gminny Zesp&t Szkot w Lagowie ,ul. Zaplotnial -  1- GZS

2. Szkola Podstawowa w Starej Zbelutce - 2-8SPZ

3. Szkola Podstawowa im. Jana Pawla II w Piotrowie- 3-SPP

4. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lagowie - 4 - GOPS

5. Warsztat Terapii Zajeciowej w OTL Sedek - 5-WTZ

6. Biuro Obshugi Szkot - 6-BOS

7. Urzad Gminy wlagowie ,ul. Rynek 62 - 7-UG

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektoréw i kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodow budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, a w konsekwengji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%)
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.



§4

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazujg dyrektoréw i kierownikéw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury np. umowy. Te inne dokumenty dotyczy¢ beds w szezegdlnodei sytuacji, gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzgcych dzialalnosci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw
na stotéwee szkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie czynszu najmu

§5

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naticzonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i
ushig-art.86 /. j . Dz. U.z 2011 r. Nr 177, poz.1054 z pézn.zm./

§6

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakup6w za poszezeg6lne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow
powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczefi podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przyshuiguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynnosciami jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci
23%, 8% lub 5%.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
w jednostkach ustala sie nastepujgcy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu i rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,.kolejny numer (,,,) Gmina Lagéw /GZS
3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,
4) nazwa podmiotu: nazwa gminy / nazwa jednostki.
5) adres jednostki,



6) NIP gminy.

Wprowadza si¢ jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy, faktur korygujacych oraz not
korygujacych : nr kolejny/miesige/rok/skrét nazwy jednostki np.: 1/01/2017/GZS ; 1/01/2017/GOPS

§8

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza
zawiera¢ wladciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe gminy, jej
adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli pelng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy.
Jedli we wezesniej zawieranych umowach jednostki nie okreslaty cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu whasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule nalezy
wprowadzi€. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgleddw spolecznych, a takze zgodne z cenami
zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ cene dotychczasows, a nalezny VAT obliczaé metoda
»wstu", czyli od kwoty brutto.

§9
Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa
w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach nastgpujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Gmina Y.agow Nabywca: Gmina Lagéw

ul. Rynek 62 ul. Rynek 62

26-025 Lagow ' 26-025 Lagow

NIP: 657-25-24-434 NIP: 657-25-24-434
Wrystawca - Jednostka organizacyjna Odbiorca ~ Jednostka organizacyjna gminy
gminy (jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)
§ 10

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomigdzy tymi samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediow), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢ noty ksiegowa i nie powinny byé
wmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te



jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jedli strong takiej transakeji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe). Wowczas taka
transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace z wystawionych faktur kwoty nalezy ujaé w
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaragjach VAT-7 skfadanych przez te jednostki Gminie, W
jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje dyrektoréw do przeanalizowania
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania Kas rejestrujacych.

§ 11
W celu prawidiowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuj¢ dyrektoréw i kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i
ustug VAT w jednostce ,stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia  1997r. — Ordynacja
Podatkowa (t. j. Dz.U. z 2015 r. poz.613 z pdzn. zm./ i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy

2) dostarczanie w formie elektronicznej /plik XML /ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu
Finansowego Urzegdu w nieprzekraczalnym terminie do 10 - go dnia kazdego miesiaca za
miesigec poprzedni. Eacznie z ewidencjami nalezy przedlozyé odpowiednie wydruki kont
ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.

3) przekazanie do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy przez kazdg jednostke za dany
miesigc do 10-go dnia nastepnego miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7,
réwniez deklaracji zerowych (na wzorze aktualnie obowiazujgcym) a takze ewentualnie,
jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaplaty kwote
zobowigzania w podatku VAT na rachunek dochodéw Urzedu Gminy nr 71 8507 0004 2006
6000 0068 0019 w tredci przelewu wpisujac ,, podatek VAT za miesigc ... - nazwa
jednostki .

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowoséci obowiazujacej w jednostce, w
szczegodlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek

nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytulu podatku VAT z
Gming) '

5) niezwlocznego sporzadzania korekty , w przypadku blgdnie sporzadzonej czgstkowej
deklaracji VAT -7 i zlozenia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy wraz pisemnym

wyjasnieniem przyczyn korekty



6) w przypadku czynnosci sprawdzajgcych , kontroli podatkowej jednostki zobowiazane
sa do przekazania do urzedu wszelkich informacji i dokumentéw zwigzanych z podatkiem

VAT w terminie wskazanym przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku

§12
Za tres¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku

naleznego i naliczonege wykazanego w deklaracjach czastkowych VAT-7 za dany miesigc

rozliczeniowy odpowiada dyrektor, kierownik jednostki
§13

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki
oraz nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym

Urzedu.
§ 14

1. Wykonanic ninicjszego zarzadzenia powierzam dyrektorom i kierownikom jednostek

organizacyjnych wymienionych w § 2.

2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§15

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2017 1.




