ZARZADZENIE NR 264/2016
WOJTA GMINY LUDWIN
z dnia 17 listopada 2016 r.

w sprawie prowadzenia rozliczen podatku od towaroéw i uslug oraz sporzadzania
deklaracji VAT-7 przez Gming¢ Ludwin i jej jednostki organizacyjne.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.),

* art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez  jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. =z 2016 r., poz. 1454)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Ludwin i jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym
zakresie.

. Gmina Ludwin jest czynnym podatnikiem podatku od towardéw 1 ustug.

. Gmina i jednostki stanowig jeden podmiot do rozliczen podatku od towarow i ustug.

Szczegdtowy wykaz jednostek Gminy Ludwin, ktorych dotyczy zarzadzenie,

zawiera zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

:lkb)l\)

Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek do nastgpujacych czynnosci:

1). zapoznania si¢ osobiscie oraz podleglych pracownikow z obecnie obowigzujacymi
przepisami prawa, jak rowniez — na biezaco — z przyszlymi jego zmianami,
dotyczacymi podatku od towarow i ustug, a takze z trescig zatacznika do niniejszego
zarzadzenia oraz przestrzegania ustalonych w nim zasad ewidencji obrotu w zakresie
podatku VAT i prowadzenia okreslonej tam dokumentacji dotyczacej podatku VAT,



2). dokonanic przegladu dochodéow budzetowych osigganych przez jednostke,
odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem
od towaréw i ustug VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej),
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz nie podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3). dokonanie przegladu obowigzujacych umow z kontrahentami oraz przyjetych od
nich lub ztozonych im zamowien lub zlecen i niezwlocznie:

a) dokonanie stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach i zamdéwieniach
lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentow do aktualnego
nazewnictwa i adresu gminy oraz nadanych jej oznaczen nr REGON, NIP
i NIP-UE, uwzgledniajac fakt, ze obecnie Gmina Ludwin oraz jednostki
budzetowe, nie sg odrgbnymi podatnikami podatku VAT 1 nie moga
postugiwaé si¢ swoim nr NIP przy dokonywaniu sprzedazy i zakupach,

b) stosowanie oznaczen ewidencyjnych dla Gminy Ludwin na fakturach
lub rachunkach sprzedazy (i innych dokumentach) zakupu, otrzymanych
przez jednostki z uwzglednieniem rowniez stanu faktycznego, tj. w imieniu
i na rachunek ktorego z tych podmiotow dokonywana jest sprzedaz
lub zakup okreslonych towarow i ustug.

4). przy umowach:

a) okreslaniu strony umowy zawieranej przez jednostk¢ na dostawe towarow
lub ustug winien znajdowac si¢ zapis, iz zawierana jest przez kierownika
jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy
Ludwin w imieniu Gminy Ludwin

b) w przypadku dostaw ciaglych (energia, telekomunikacja, woda, ushlugi
sanitarne) nalezy podpisa¢ aneksy do umow, zmieniajgce nazwe odbiorcey,

¢) zamowienia publiczne dokonywane od 01.01.2017 r. musza w procedurach
zawierac zastrzezenie, ze nazwa zamawiajgcego (jednostki) na dokumentach
dostawy musi zawiera¢ oznaczenie Gminy Ludwin.

5). kierownicy jednostek budzetowych Gminy, wymienionych w zalgczniku Nr 1 do
zarzadzenia
sq zobowigzani do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Ludwin 5050123397
przy czynnosciach prawnych.

6). faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych
mowa w art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(dz. U.z 2016 r. poz. 710 ze zm.)

a) ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy wpisana
bedzie na fakturach nastepujgco:

Sprzedawca: Gmina Ludwin, adres, NIP 5050123397
Wystawea:  oiesesisis (petna nazwa i adres jednostki)

b) ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji zakupu wpisana
bedzie na fakturach nastepujaco:

Nabywca: Gmina Ludwin, NIP 5050123397
Odbiorca:  ............. (petna nazwa jednostki)

¢) numery faktur w kazdej jednostce nadawane beda odrgbnie wedlug zasad
podanych w Instrukeji numerowania faktur w Gminie Ludwin,
stanowiacej zal. nr. 2 od 01.01.2017 r.

d). na fakturach zakupu nalezy dokona¢ adnotacji odnosnie zwigzku danego
zakupu z rodzajem sprzedazy:
da) - opodatkowanej,
db) - zwolnionej,



dc) - opodatkowanej i zwolnionej,
dd) - niepodlegajacej,
de) - opodatkowanej i niepodlegajace;,
df) - opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajace;j,
e) na fakturach powinien by¢ umieszezony identyfikator z rejestrow zakupu
i sprzedazy.

§3

Kierownikow jednostek Gminy Ludwin zobowiazuje si¢ poczawszy od miesigca stycznia
2017 r. do:

1). prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscig
prowadzong przez te jednostki.

2). sporzadzania ..czastkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda ujmowane
czynnosci (transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz wartos¢ towaréw i ustug
nabywanych przez jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoscig
gospodarcza

a) w ewidencjach (rejestrach) nie nalezy ujmowaé zakupow zwigzanych
wylagcznie  z  realizacja  zadan  nalozonych  przepisami  prawa
(tzw. dzialalno$cig statutowa), w zakresie w jakim nie podlega przepisom
ustawy o podatku VAT; zakupy te nalezy ujmowa¢ w ewidencji ksiggowej
jednostki zgodnie z Instrukcjg do Zakladowego Planu Kont dla jednostek
budzetowych

b) jednostki Gminy Ludwin sq zobowigzane oprocz rachunkowosci jednostki
do prowadzenia ewidencji VAT zgodnie z art. 109 ustawy VAT,
w szczegolnosei zawierajace:
ba) dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania,
bb) wysokos¢ podatku naleznego,
bc) kwoty podatku naliczonego obnizajace kwot¢ podatku naleznego,
bd) odregbne okreslenie kwot podatku naliczonego  zwigzanych

z czynnosciami  w stosunku do ktorych podatnikowi przystuguje
prawo do obnizenia podatku naleznego,

be) kwote podatku podlegajagcego wplacie do urzedu skarbowego lub

zwrotowi z tego urzedu,
bf) inne dane stuzace do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej,
¢) metoda rozliczenia podatku naliczonego powinna uwzglednia¢ przepisy
art. 86 ust. 1, 90 - 91 ustawy o podatku od towarow i uslug oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17.12.2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystania nabywanych towaréw i ustug do celow
dziatalnosci  gospodarczej w  przypadku  niektérych — podatnikdéw

(Dz. U. 22015 r. poz. 2193).
3). sporzadzania za okresy miesi¢czne tzw. ,,czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych

prowadzonej dziatalnosci

a) deklaracje ,.czastkowe” VAT nalezy sporzadza¢ zgodnie z danymi
wynikajacymi ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT,

b) kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac¢ wartosci w groszach
(tj. nie nalezy stosowac zaokraglen kwot do petnych zlotych),

¢) obowigzuje rowniez sktadanie deklaracji zerowych.

4). w celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu

i sprzedazy, ustala si¢ w jednostkach sposob ich oznaczenia:



a) nazwa rejestru (rejestr zakupu / sprzedazy),
b) numer rejestru — Nr ... (kolejny  numer) / Gmina
................... (skrocona nazwa jednostki )
¢) okres ktorego dotyczy — miesigc / rok,
d) nazwa podmiotu —Gmina ............ / pelna nazwa jednostki,
e) adres jednostki,
f)  NIP Gminy 5050123397.
5). czynnosci wykonywane przez:
a) jednostki na rzecz jednostki macierzystej (gminy)
b) czynnosci wykonane pomigdzy gminnymi jednostkami
stanowia czynnosci wykonywane w ramach tego samego podatnika
i pozostaja poza zakresem opodatkowania VAT.
6). rozliczanie czynnosci wymienionych w pkt. 5 odbywa si¢ na podstawie not
ksiegowych — bez obcigzania podatkiem VAT.

§4

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Ludwin podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje kierownikow gminnych jednostek do podjecia nastgpujgcych dziatan:

1). wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy,

2). dostarczenia w formie elektronicznej miesigcznych ewidencji podatkowych VAT
w oparciu o art. 82 § 10 Ordynacji podatkowej; informacja o prowadzonych
w postaci elektronicznej miesigcznych ewidencjach podatkowych VAT musi
odpowiada¢ strukturze logicznej, o ktoérej mowa w art. 193a Ordynacji podatkowe;j.
Ta struktura logiczna to tzw. jednolity plik kontrolny.

a) w nieprzekraczalnym terminie do 15-stego dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni; jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy,
to ww. dokumenty nalezy przekaza¢é w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien

b) ewidencja zakupu i sprzedazy oraz deklaracja VAT-7 musza by¢ podpisane
przez kierownika i gtbwnego ksiegowego jednostki,

3). w przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznosé
skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc
nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okoliczno$é do Urzedu Gminy Ludwin,

b) sporzadzic¢ niezb¢dne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7,

c) przesta¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty do Urzedu Gminy w Ludwinie.

4). przekazanie obliczonej kwoty podatku (zgodnie z deklaracjg VAT-7), ktora
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesiac do 15-tego dnia
nast¢pnego miesigea na konto Gminy; w tresci przelewu nalezy ujac¢ zapis: "VAT
za miesigc (....) — nazwa jednostki”.

5). w przypadku, gdy wszystkie, wykazane w deklaracji czastkowej VAT-7 za dany
miesigc, faktury zakupu towarow i ustug zostang przez jednostke zaptacone
do 20 dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, za ktory sklada si¢ deklaracje,
jednostki zobowigzane sq do przekazania, do Urzgedu Gminy w Ludwinie
oswiadczenia podpisanego przez Kierownika i gtownego ksiggowego jednostki.



6). dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostee, w
szczegdlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221
»Naleznosci  z tytutu dochoddéw budzetowych™ w  korespondencji
z odpowiednim kontem zespolu 7 (warto$¢ netto)) — konto 720 ,,Przychody
z tytutu dochodow budzetowych™ lub 760 ,,Pozostate przychody operacyjne™
(w zaleznosci od tego czy przychod powstaje w zwigzku z dzialalnoscia
podstawowgq okreslong w statucie jednostki, czy tez na skutek dziatalnosci
ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 . Rozrachunki
z budzetami” (przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujacej
na rozliczenie podatku VAT z Gming),
rozliczanie dochodéw budzetowych z Gming Ludwin poprzez konto 222
»Rozliczenie dochodow budzetowych™ przy zastosowaniu podziatu na konta
analityczne w zakresie dochodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT inie podlegajacych opodatkowaniu,

¢) ujmowanie na kontach ksiggowych, w sposob zgodny z zasadami,
funkcjonowania kont, podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie
z danymi zawartymi w ewidencji zakupu.

7). ksiggi, ewidencje oraz dowody zrédlowe dokumentujace ich zapisy jednostki
zobowigzane sa przechowywac¢ zgodnie z art. 112 ustawy o VAT, do czasu
przedawnienia zobowigzan podatkowych (5 lat od konca roku, w ktorym
zobowigzanie powstalo).

8). jednostki Gminy:

a) sa odpowiedzialne za prawidlowos¢ przyjmowanych faktur, w szczegdlnosci
prawidlowos¢  nazwy  odbiorcy oraz  weryfikacje  dostawcow = —
czy sa uprawnieni do wystawiania faktur w rozumieniu przepisow art. 106a-
106h ustawy o podatku od towarow i ustug,

b) nie mogg akceptowac faktur w formie elektronicznej,

c) za tres¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie
kwoty podatku naleznego i naliczonego wykonanego w deklaracjach
czastkowych za dany okres rozliczeniowy odpowiada kierownik jednostki.

b

S~

§5

1. Zobowigzanie kierownikow jednostek, ktore obecnie dziatajg jako odrgbni od Gminy
podatnicy VAT, do dokonania czynnosci zwigzanych z wyrejestrowaniem jednostki

z rejestru podatnikow VAT.

2. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy:

- w jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje osoby
odpowiedzialne  za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
do przeanalizowania przepisoéw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania
kas rejestrujacych.



§6

1. Laczenie danych zawartych w miesigcznych rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajace;
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez jednostki budzetowe, oraz Urzad
Gminy nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy w Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Ludwin.

2. Gmina sporzadza taczna deklaracje VAT-7 i sktada ja do urzedu skarbowego.

§7

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
w Gminie Ludwin.

§8

Zobowigzuje kierownikow jednostki do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia oraz uwzgledniania jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§9

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Ludwin, Kierownikom
jednostek budzetowych Gminy Ludwin.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacq od dnia 01.01.2017 r.




