Zarzadzenie Nr 77/2016
Wojta Gminy Lichnowy
zdnia 01 grudnia 2016 roku

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Lichnowy i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Z 2016
r. poz. 446) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015r. (C-276/14), a takze komunikatow Ministra Finansow z dnia 29 wrze$nia i 06 grudnia 2015 r. ,
Wojt Gminy Lichnowy zarzadza co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaroéw i1 ustug VAT w Gminie
Lichnowy zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala
si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe wg
wykazu stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej oraz
skréconej nazwy jednostki oraz z podzialem na rodzaj tych jednostek.

§3

Poczawszy od 01 stycznia 2017r. calosciowego rozliczenia podatku od towaru i ustug (VAT) z
wlasciwym Urzedem Skarbowym dokonuje gmina Lichnowy.

§4

Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikoéw i1 dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem
od towarow 1 ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami
VAT, objetych stawkami VAT 23%, 8% 1 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§5

1. Poczawszy od stycznia 2017r. zobowigzuje si¢ kierownikéw i dyrektorow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegélnosci sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.
Woéwcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypiséw
ksiggowych odno$nie czynszu najmu.

2. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina Lichnowy, a
dane identyfikacyjne podatnika, to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.



§6

W celu zapewnienia poprawno$ci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r.
O podatku od towardw i ustug — art. 86 (t.j. Dz. U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.).

§7

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017r. Zobowigzuje si¢ kierownikow 1 dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich,
z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o VAT prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas , gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynno$ciami jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23 %,8% lub 5%.

§8

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala
sie¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru; rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) nazwa rejestru: ,.kolejny numer(...)/Gmina Lichnowy/ skrocona nazwa jednostki (...).
3) okres, ktorego dotyczy : miesiac, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Lichnowy/ pelna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP (Gminy) 579-20-46-746

§9

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu 1 na rzecz gminy muszg
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe jednostki
wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika/dyrektora jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy
Lichnowy.

§ 10

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

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca : Gmina Lichnowy Nabywca: Gmina Lichnowy
ul. Tczewska 6 ul. Tczewska 6
82-224 Lichnowy 82-224 Lichnowy
NIP 579-20-46-746 NIP 579-20-46-746
Wystawca-jednostka org. gminy Odbiorca-jednostka org. Gminy
(Jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa :wystawcy



2. Faktury zakupu powinny posiada¢ opis sporzadzony przez osob¢ merytorycznie
odpowiedzialng za dokonang transakcje, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z
jaka czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany:

— tylko z czynnos$ciami opodatkowanymi,

- tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,
- tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

- W czesci z czynnos$ciami opodatkowanymi.

§ 11

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku, na rzecz Gminy (i na odwrot),
a takze odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym refakturowanie,
dostawa medidow, najem sal ), dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowa i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te
jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzadowe)
Woéwczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowac¢ w
ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki
Gminie.

§ 12

W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych,
raportach), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W
pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje sie ich kierownikéw i
dyrektorow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemne;j
do Urzgdu Gminy Lichnowy — Referatu Finansowo-Budzetowego .

§13

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Lichnowy z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikow 1 dyrektorow jednostek do:

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towardw i ustug
VAT w jednostce, stosowanie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja
Podatkowa (t.j. Dz. U. Z 2015r. Poz. 613, z pdzn. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowo-Budzetowego Finansow Urzgdu Gminy Lichnowy.

2) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, je$li jednostce przyshuguje prawo do odliczen
podatku naliczanego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji
VAT-7 (w zlotych 1 groszach) do Referatu Finansowo-Budzetowego Urzgdu Gminy Lichnowy
w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli
dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to nalezy dokumenty przekaza¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.

3) Obowigzuje sporzadzanie deklaracji czgstkowych VAT-7 zerowych.

4) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodéw
Gminy Lichnowy Nr 95 8303 0006 0060 0600 0837 0001, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za
miesigc... - nazwa jednostki”/. W przypadku, gdy z deklaracji VAT-7 wynika¢ bedzie kwota
zwrotu podatku, podatek zostanie przekazany jednostce na wskazany rachunek bankowy
niezwtocznie po otrzymaniu $srodkow z Urzedu Skarbowego.



5) Przedtozenia wykazu kont bankowych , na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjag VAT-7 . Gminy Lichnowy Nr 95 8303 0006 0060
0600 0837 0001, w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc... - nazwa jednostki’/.

6) Zawarcia w terminie do 31 grudnia 2016r stosownych aneksow do uméw zawartych z dostawcami
i odbiorcami zewngtrznymi w celu zagwarantowania wymogow do faktur VAT.

7) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT).

§ 14

Kierownicy jednostek budzetowych ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelnos$¢ oraz zupetnos¢ danych
przekazanych w deklaracjach czastkowych , rejestrach czastkowych oraz zawartych w innych
informacjach przekazywanych w zwigzku z rozliczeniem podatku VAT.

§ 15

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sporzadzonych czastkowych deklaracjach VAT-7 lub
zaistnienia innej okolicznosci skutkujacej konieczno$cig dokonania korekty deklaracji , nalezy
niezwlocznie zglosi¢ to do Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy Lichnowy oraz
sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowe ewidencji i deklaracji VAT-7 wraz z podaniem przyczyn.

§ 16
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu Referatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Gminy Lichnowy przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku
VAT 1 sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Lichnowy.

§17
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowo$ci Gminy.

§18

Zobowiazuje si¢ kierownikow 1 dyrektoréw jednostek do S$cislego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisOw w polityce rachunkowosci jednostki.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2017 roku.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77/2016
Woéjta Gminy Lichnowy
z dnia 01 grudnia 2016r.

Szkoly:
1. Szkota Podstawowa w Szymankowie ul. Bohaterow Wrzesnia 1939r. nr 14 , 82-224 Lichnowy
(SPSz)

Zespoly Szkot :

1. Zesp6t Szkot w Lichnowach ul. Zwycigstwa 15, 82-224 Lichnowy (ZSL1 )
2.Zespot Szkot w Lisewie Malborskim ul. 10 Marca 51, 82-224 Lichnowy (ZSLM)
Pozostale jednostki;

1.Gmina Lichnowy , ul. Tczewska 6, 82-224 Lichnowy ( RGII, RGIV, OR)
2.Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Tczewska 6, 82-224 Lichnowy (GOPS)



