ZARZADZENIE Nr 225/16
Wojta Gminy Lasowice Wielkie
z dnia 01 grudnia 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczenia podatku VAT w Gminie Lasowice Wielkie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446, z p6zn. zm.) oraz W zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) a takze w zwiazku z uchwala Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. IFPS 4/15) W¢éjt Gminy Lasowice
Wielkie zarzadza, co nast¢puje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Lasowice
Wielkie i jej jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej ,,jednostkami”, ustala si¢ procedury
obowiazujace W tym zakresie.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
organizacyjne wg wykazu stanowiacego zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje si¢ dyrektorow/ kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osiaganych przez jednostk¢ i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania ich podatkiem od towardéw 1 ustug VAT, a w konsekwencji podziatu na trzy
kategorie:
- niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,
- objete zwolnieniami od VAT,
- objete stawkami VAT (23%, 8%, 5%).

§ 4
1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/ kierownikow jednostek do obowiazkowego prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne miesiace rozliczeniowe.
2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wystawianych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentéw finansowych, w
tym dokumentow finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej.

§5

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peilna
nazwe gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu
gminy, czyli pelna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z
upowaznienia wojta gminy.

2. Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule
Z zasady powinny si¢ pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgledow spotecznych, a takze
zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a
nalezny VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.



§6
W celu zapewnienia poprawnos$ci i1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

§7
1. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT zobowiazuje si¢
dyrektoréw/ kierownikéw jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za
poszczegblne miesiace rozliczeniowe.
2. Ewidencja dokonywanych zakupoéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy
0 VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
3. Podatek nalezny VAT wykazany w deklaracji czastkowej VAT-7 danej jednostki,
pomniejsza si¢ o ewentualny podatek naliczony, jezeli wystapit w danym okresie
rozliczeniowym.

§ 8
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy 1 zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...) / GLW / skrocona nazwa jednostki (...),
3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok,
4) nazwa podmiotu: Gmina Lasowice Wielkie / pelna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,
6) 751-16-83-021,
gdzie ,,GLW” — oznacza skrdécong nazwg gminy.

§9
1.Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Wprowadza si¢ jednolite zasady numeracji faktur
sprzedazy, faktur korygujacych oraz not korygujacych: ,numer kolejny/ rok sprzedazy/
skrocona nazwa jednostki”.

2. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU

Sprzedawca — Gmina Lasowice Wielkie Nabywca — Gmina Lasowice Wielkie

Lasowice Wielkie 99A Lasowice Wielkie 99A

46-282 Lasowice Wielkie 46-282 Lasowice Wielkie

NIP: 751-16-83-021 NIP: 751-16-83-021
Woystawca — Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca (Adresat) — Jednostka organizacyjna gminy

(nazwa i adres) (nazwa i adres)
§ 10

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wilasnej gminy (i na odwrot), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
medidow), od 1 stycznia 2017 r. sa §wiadczeniami wewngtrznymi. Zatem dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa 1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie. Natomiast jesli



strong w takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo samorzadowe), wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a
wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

§ 11
W jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujacej zobowiazuje sig¢ dyrektorow/ Kierownika
do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku jej
zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Lasowice
Wielkie.

§ 12
1. W celu prawidtowego rozliczania przez Gming Lasowice Wielkie podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektorow/ kierownikéw jednostek do nastgpujacych
czynnosci:
1) wyznaczenie osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Urzgdu Gminy Lasowice Wielkie,
2) dostarczenie czastkowej ewidencji sprzedazy (jesli takowa jako ,,podstawa opodatkowania”
wystepuje w deklaracji VAT-7) oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT i z niego korzysta czastkowej ewidencji zakupu do Urzedu Gminy na
stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia kazdego miesiaca za miesiac
poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT, podpisane przez dyrektora/ kierownika i glownego
ksiggowego jednostki,
3) przekazanie do Urzedu Gminy przez kazda jednostke za dany miesiac do 10-tego dnia
nastgpnego miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie
obowiazujacym), a takze ewentualnie, jesli taki begdzie wynik rozliczenia podatku przez
jednostke, obliczong do zaptaty kwote zobowigzania w podatku VAT. Kwoty ujmowane w
deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé wartosci w groszach. Obowiazuje réwniez
sktadanie deklaracji zerowych,
4) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku btednie sporzadzonej miesigczne]
deklaracji czastkowej VAT-7 i ztozenia do Urzgdu Gminy wraz z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn korekty,
5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujacej w jednostce,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.
2. Za tre$¢ ztozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego 1 naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy oraz terminowe przekazanie odpowiada dyrektor/ kierownik jednostki zgodnie
z o$wiadczeniem stanowigcym zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
3. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji wynika kwota podatku VAT do
zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce budzetowej na wskazany przez jednostkg
rachunek bankowy po otrzymaniu srodkow z Urzedu Skarbowego.

§13
1. Pracownik Urzedu zajmujacy sig¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem
Skarbowym  weryfikuje kompletno$¢ otrzymanych deklaracji  czastkowych VAT-7,
czastkowych ewidencji wraz z wydrukami kont ksiggowych oraz wptaconych kwot.
2. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez



jednostki oraz Urzad, nastgpowac bgdzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu przez
pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej dla Gminy.

§ 14
W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowiazane sa do przekazania do Urzedu Gminy
Lasowice Wielkie wszelkich informacji oraz dokumentow w terminie wskazanym przez
pracownika Urze¢du zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT.

§ 15
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowos$ci
Gminy.

§ 16
Zobowiazuje si¢ dyrektorow/ kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 r.



