Na

Zarzadzenie nr 58/ 2016
Wéjta Gminy Lagow
z dnia 27 pazdziernika 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Lagow
i jej jednostkach oraz zakladzie budzetowym

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 uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwca 2013 r. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015
r. w sprawie C-276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015
r. sygn. | FPS 4/15 zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (dalej: VAT)

w Gminie Lagdw oraz jej jednostkach i zakladzie budzetowym, zwanych dalej ,jednostkami” ustala
sie procedury obowiazujace w tym zakresie.

§2.

Procedury okres$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastgpujace jednostki (nazwa pelna

Jjednostki - nazwa skrocona jednostki):
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§3.
1)

2)

3)

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gronowie — ZGKiM ;

Osrodek Pomocy Spotecznej w Lagowie — OPS ;

Samorzadowa Szkota Podstawowa i Oddziat Przedszkolny w Sieniawie- SSPOPS;

Samorzadowa Szkota Podstawowa i Oddziat Przedszkolny im. Janusza Korczaka w Toporowie-
SSP i OPT

Samorzadowe Przedszkole w Lagowie — SPL;

Zespot Edukacyjny w Lagowie-ZEL;

Urzad Gminy Lagow — UG Lagow;

I. Zobowiazuj¢ dyrektoréw jednostek do nastgpujacych czynnosci:

identyfikacji i ustalania wielko$ci miesigcznych obrotdéw z podzialem na czynnosci opodatkowane
VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT oraz
niepodiegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa podatkowego;
dokumentowania od miesigca 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) oraz paragonow fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);
dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Lagdéw, wediug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od
przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi
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) — inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe — takg transakcje nalezy zasadniczo
udokumentowa¢ bowiem fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);



' 4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy od
" miesiaca stycznia 2017 r.. wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia
— dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one
, niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupdéw podlegajacych odliczeniu VAT wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 (dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, o ile nie sa one niezgodne z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania od
Gminy informacji, z jakich tytutéw oraz wedlug jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego. 7 |

2. Umowy zawierane przez jednostk¢ w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ wiasciwe dane

identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pe’mq nazwg Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane

Jjednostki, jako podmiotu ,réprezentujacego” Gming , czyli pe’mq nazw¢ Jednostki wraz z jej adresem,

a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Wéjta w imieniu

Gminy. W przypadku umow zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal

trwajacych, nalezy zwrdcic¢ si¢ pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich uméw

do postanowien zarzadzenia (wzor przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 4).

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakc;ji sprzedaiy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastgpujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Lagow - NIP Gminy 927 -10-05-072

b) adres do korespondencji: (adres siedziby danej jednostki).

4, Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie oboWiqzujqcych przepisOw prawa

podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogéw w szczegélnosci dotyczacych momentu

powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z uwigl¢dnieniem obowiazkowych

elementéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wlasny 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:

1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gronowie — poczynajac od ZGK i M 1 i
kolejny;

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Lagowie — poczynajac od OPS 1 i kolejny ;

3) Samorzadowa Szkota Podstawowa i Oddziat Przedszkolny w Sieniawie — poczynajac od SSZP i
OP S 1 i kolejny; .

4) Samorzadowa Szkofa Podstawowa i Oddziat Przedszkolny im. Janusza Korczaka w Toporowie —
poczynajac SSZP i OP T 1 i kolejny ;

5) Samorzadowe Przedszkole w Lagowie — poczynajac od SPL 1 i kolejny;

6) Zespot Edukacyjny w Lagowie — poczynajac od ZEL1 i kolejny;

7) Urzad Gminy w Lagowie — UGL 1 i kolejny;

§4. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming Lagéw VAT z Urzgdem Skarbowym zobowiazuje

dyrektoréw jednostek do podjecia nastgpujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczenn VAT w jednostce i przekazania tych danych do
Urzegdu Gminy Lagow.

2) dostarczenia w formie papierowej (dodatkowo dla celéw kontrolnych w formie elektronicznej)
rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupéw (w przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt 5) do Referatu




Inwestycji i Obrony Cywilnej w nieprzekraczalnym terminie do 15 - dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien. Przedmiotowe rejestry muszg by¢ podpisane przez dyrektora oraz wyznaczong osobg, o
ktorej mowa w powyzszym pkt 1);

3) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktoéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostk¢ za dany miesigc do 15- dnia nastgpnego miesigca na konto
Gminy; w tresci przelewu nalezy uja¢ zapis:

,nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... = ........o.coviininnne. (nazwa
Jednostki)”.

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

4) zapoznania si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — w szczegdlnosci ustawy o
podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow w tym
zakresie;

5) dokonania (w przypadku takiej koniecznos$ci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem VAT;

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dana
jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz orygina%éw faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towardw i ustug, a takze ich niezwtoczne udostgpnianie do
Urzedu Gminy Lagéw na zadanie Gminy.

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

8) kontaktu z Urzgdem Gminy Lagdéw w przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT,
wzglednie z kancelarig prawnicza wskazang przez Gming.

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

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad Gminy Lagow nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie
Inwestycji i Obrony Cywilnej Urzedu Gminy Lagdw przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
VAT i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Lagdw.

§7. Zobowiazuje si¢ dyrektoréow jednostek oraz podleglych mu osob do scistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementdw polityki rachunkowosci w Gminie
Lagow oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.



§8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, wyznaczonym osobom, o ktorych mowa w §4
pkt 1) i pracownikom’jednostek budzetowych, oraz pracownikom Urz¢du Gminy Lagéw Nadzo6r nad
wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dn'i-em podpisania z moca obowigzujaca od dnial listopada 2016 r.
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