Zarzadzenie nr 96/2021
Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 24.09.2021 r.
W sprawie zasad rozliczen podatku od towar i ustug w Gminie Wegliniec
i jej jednostkach i zakladach budzetowych

Na podstawie

-art, 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ) oraz
W zwigzku z uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013r.
syg. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia 2015r. w sprawie C-
276/14 oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. sygn. I FPS
4/15

- ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2021 r. poz. 685) oraz aktéw
wykonawczych do niej

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 . poz. 1540)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1 . W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczeti podatku od towaréw i ustug (dalej: VAT)
w Gminie Wegliniec oraz jej jednostkach i zakladach budzetowych, zwanych dalej ,jednostkami”
ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2 . Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki (nazwa petna
Jednostki - nazwa skrécona Jednostki):

1) Miejsko-Gminny Ogrodek Pomocy Spotecznej - MGOPS;

2) Szkola Podstawowa w Weglincu - SPW;

3) Szkota Podstawowa w Ruszowie - SPR;

4) Miejskie Przedszkole Publiczne w Wegliricu - MPP;

5) Szkota Podstawowa w Czerwonej Wodzie - SPCZ;

6) Zakiad Ustug Komunalnych w Weglificu - ZUK;

7) Miejski Ziobek Publiczny w Weglificu — MZP.

§3 . 1. Zobowigzuje dyrektorow Jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) prowadzenia ewidencji VAT bedacych  odzwierciedleniem  stanu rzeczywistego,
obejmujacej wszystkie dokonane przez jednostki ( podatnikéw VAT) czynnosci podlegajgce
opodatkowaniu, zwolnione z opodatkowania oraz niepodlegajace opodatkowaniu, jak i dane
dotyczace podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu ;

2) dokumentowania czynnosci podlagajacych ustawie o0 VAT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych ( z
uwzglednieniem §3 ust. 3,415 niniejszego zarzadzenia) oraz paragondw fiskalnych (dalej:
facznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Gminy i
Miasta Wegliniec, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, w zaleznosei
od przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami
ksiggowymi odptatnych czynnosci niepodlagajacych ustawie o VAT, w tym w
szezegbInoscei wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci
dokonywanych pomiedzy samymi jednostkami (w tym przykiadowo »0dsprzedazy™ tzw.
mediéw), przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki
(nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczer, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
Jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) - inna gmina, powiat,
wojewodztwo samorzadowe - takq transakcje nalezy zasadniczo udokumentowad bowiem



fakturg VAT oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigcznego rejestru »Czastkowego™ sprzedazy podlegajacego
opodatkowaniu VAT zawierajacego elementy okreslone w przepisach prawa
podatkowego,

5) prowadzenia miesigcznego rejestru »Czastkowego™ zakupow podlagajacych odliczeniu
VA T zawierajacego elementy okreslone w przepisach prawa podatkowego.

6) sporzadzania »czastkowych” elektronicznych dokumentéw JPK_VAT, w formie
JPK_V7M, w formacie xml, dotyczgcych prowadzonej dziatalnogci, zgodnie z wytycznymi
zawartymi w rozporzadzeniu Ministra F inanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15
pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegbtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych iw ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2019 1.,
p0z.1988), zmienione rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia | kwietnia 2020 r. (
Dz.U. 22020 1. poz.576), rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 czerwca 2020 r. (
Dz.U. 22020 r. poz. 1 127), rozporzadzeniem Ministra F inanséw z dnial7 grudnia 2020 r. (
Dz.U. 22020 r. poz. 2326) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 czerwea
2021 r.(Dz.U.z2021 . poz. 1179) zwane dalej »T0Zporzadzeniem”, oraz opracowane na
jego podstawie wzory struktury logicznej JPK_VAT, w formie JPK_V7MiJPK_V7K.

2. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sq odrgbnie w kazdej Jjednostce, w formie
elektroniczne;.

§ 4. Ustala sie nastepujace zasady sporzadzania miesigcznych elektronicznych dokumentéw
JPK_V7M:

1) Jednostki budzetowe wymienione w § 2 sg odpowiedzialne za prawidlowe prowadzenie
ewidencji VAT, zgodnie z Wymogami art. 109 ust.3 ustawy o podatku VAT. W/w jednostki
sg zobowiagzane do terminowego przekazywania pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT, miesigcznych rejestrow sprzedazy i zakupdw,
drogg elektroniczna, nie pézniej niz do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
rozliczanym.

2) JPK VAT zawiera czg$¢ deklaracyjng i ewidencyjna, majg go obowigzkowo skladaé
wszyscy podatnicy zarejestrowani Jjako podatnicy VAT czynni. Dokument elektroniczny za
okresy miesigczne ma form¢ JPK_V7M. Formatem pliku jest xml.

3) W zakresie podatku naleznego i naliczonego , wykazywanego w JPK_V7M, nalezy stosowaé
oznaczenia przewidziane w rozporzadzeniu dotyczacym struktury logicznej dokumentu m.in.
symbole dostaw towaréw i $wiadczenia uslug za pomocg symboli GTU, oraz oznaczaé
procedury w ramach ktérych przebiegta transakcja. ( Rozporzadzenie Ministra Finanséw,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegblowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatky od
towardw i ustug ( Dz.U. 2019 r. poz.1988 ze zm.)

4) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym ( miesigcu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu — nalezy sporzadzié ,, zerowy” JPK VIM w wyznaczonym
wyzZej terminie.

§ 5. 1. Umowy zwierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé wiasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego czyli: pelng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki, jako podmiotu »Teprezentujagcego” Gmine, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa Jednostki) dzialajacego z upowaznienia
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec w imieniu Gminy Wegliniec. W przypadku uméw
zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajgcych, nalezy zwrdcié si¢
pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapiséw takich uméw do postanowiet zarzadzenia
(wz6r przedmiotowego pisma stanowi zalacznik nr 2).

3. Ustala si¢, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisana
na dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Wegliniec, ul. Sikorskiego 3; 59-
940 Wegliniec; NIP Gminy Wegliniec 6151808660

b) w zaleznosci od przypadku adres do korespondencji/wystawca lub  adres do



korespondencji/odbiorca: (petna
nazwa jednostki oraz adres siedziby danej jednostki).
4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa podatkowego, przy spehieniu odpowiednich wymogéw w szczegllnosci dotyczacych
momentu powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz uwzglednieniem
obowiazkowych elementéw faktury VAT.
5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz Jjednostki nalezy podaé jej wlasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosei z tytutu transakcji.
6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostki okreslono odrebne zasady/wzory
numeracji faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

1) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - MGOPSY.. /...

2) Szkola Podstawowa w Weglificu - SPW/... /...;

3) Szkota Podstawowa w Ruszowie - SPR/.../... N

4) Miejskie Przedszkole Publiczne w Weglificu - MPP/..../...;

5) Szkola Podstawowa w Czerwonej Wodzie - SPCZ/... /... ;

6) Zaklad Ustug Komunalnych w Weglincu - ZUK/... /....;

7) Miejski Ztobek Publiczny w Weglificu — MZP/... /...

(w miejscu ..../... nalezy wstawié numer kolejny prowadzonego w jednostce rejestru oraz dany

rok kalendarzowy).

7. Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty ksiggowe;.
Swiadczenie ustug migdzy jednostkami budzetowymi w ramach Jjednego podatnika, ktérym jest
Gmina, s3 wytaczone z opodatkowania i uznane jako czynno$¢é wewnetrzna podatnika (Gminy).

§ 6. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Wegliniec VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje dyrektoréw jednostek do podjecia nastgpujgcych dziatar:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé rozliczers VAT w jednostce i przekazania
tych danych do Referatu F inansowego Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec;

2) przekazywania danych czgstkowych w formie elektronicznej w formacie JPK_V7IM w wersji
umozliwiajacej zaimportowanie do zbiorowego pliku JPK_V7M oraz dostarczenia w formie
papierowej  czastkowych rejestrow  sprzedazy | zakupdw  (w  przypadku
okreslonym w §3 ust.1 pkt 4 i 5) do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec
w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w
przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe
rejestry musza by¢ podpisane przez dyrektora oraz wyznaczona osobg, o ktérej mowa w
powyzszym pkt 1.

3) przekazanie obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez Jjednostke za dany miesiac do 23-go dnia nastepnego miesiaca na
konto Gminy Wegliniec, w tresci przelewu nalezy ujaé zapis: »nadwyzka VAT naleznego nad
naliczonym za miesiac ... -............... (nazwa jednostki)

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

4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego - w szezeg6lnosei ustawy o
podatku od towaréw i ushig oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finanséw w tym
zakresie;

5) dokonania (w przypadku takiej konieczno$ci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegllnosci w zasadach funkcjonowania kont zZwigzanych z
rozliczeniem VAT.

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
Jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginaléw faktur VAT
dokumentujgcych nabycie przez nig towaréw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowemu Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec, na zadanie Gminy i Miasta
Wegliniec;

7) przygotowywania na zgdanie Gminy i Miasta pisemnych wyjaénien dotyczacych
sporzadzonych rejestréw sprzedazy i zakupu, wystawionych dokumentéw VAT oraz innych



kwestii zwigzanych z rozliczeniem VAT, w tym dostarczenia przez jednostke potwierdzenia
zaplaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane
w jej rejestrach zakup6w dla celow VAT

8) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec w przypadku
watpliwosci zwigzanych z rozliczeniem VAT, wzglednie z kancelaria prawnicza wskazang
przez Gmine.

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

§ 8. 1. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad Gminy i Miasta Wegliniec nastepowad bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w
Referacie Finansowym Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec w oparciu o dane wynikajace z czastkowych
rejestréw VAT, sporzadzanych comiesiecznie przez wymienione w § 2 jednostki budzetowe.

2. Administrator systemu informatycznego Urzedu Gminy i Miasta zapewni zaimportowanie plikéw z
Jednostek organizacyjnych do zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy.

§ 9. Przyjmuje si¢ procedurg przekazywania danych dotyczacych uzytkowania srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych w Gminie Wegliniec, okreslong w zataczniku nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom jednostek i zakladu budzetowego,
wyznaczonym osobom, o ktérych mowa w §6 pkt 1) niniejszego Zarzadzenia i pracownikom
Jednostek budzetowych, Gléwnej Ksiggowej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec oraz pracownikom
Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec. Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i
Miasta Wegliniec.

§ 11. Niezastosowanie si¢ do niniejszego Zarzadzenia skutkuje odpowiedzialnoscia os6b w nich
wymienionych:
1.z tytutu naruszenia obowigzkéw pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy
2. za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z
2021 r. poz. 289).
3. wynikajaca z przepiséw prawa podatkowego i karno-skarbowego.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec nr 98/2020 z dnia 30.09.2020 r. w
sprawie zasad rozliczeft podatku od towaréw i ustug w Gminie Wegliniec i jej jednostkach i zaktadach
budzetowych.

§ 13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2021 r.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 96/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 24.09.2021 r.

Miejscowosé¢, dnia...u..en..........

Piecze¢ Gminy

PEENOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/-y ......coervnnnnn.... (imig i nazwisko) Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
udzielam petnomocnictwa Pani/-u............... (imie inazwisko, stanowisko [dyrektor.....
(petna nazwa jednostki/zaktadu budzetowego)]) legitymujacej/-mu sie dowodem osobistym
O numeraze............... Anumer i seria dowodu osobistego) do dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Wegliniec faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Wegliniec faktur VAT korygujacych,

3) wystawiania w imieniu Gminy Wegliniec not korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Wegliniec paragonéw fiskalnych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i
ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685)

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych petnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 96/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 24.09.2021 r.

Gmina Wegliniec - ............... (petna nazwa jednostki)
NIP Gminy: 615-18-08-660
adres siedziby danej jednostki
Nazwa i adres dostawcy

.............................

W zwigzku z uchwatg Naczelnego sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn. |
FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoéci UE z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-
276114 oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r.
sygn. | FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrgbni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam sig z prosbg o Zmiane
nastgpujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

nabyweca:

Gmina Wegliniec

u. Sikorskiego 3

59-940 Wegliniec

NIP Gminy Wegliniec 615-18-08-660

adres do korespondencji/odbiorca:

(petna nazwa jednostki oraz adres siedziby danej jednostki)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej



Zafgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 96/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 24.09.2021 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA DANYCH DOTYCZACYCH UZYTKOWANIA
SRODKOW TRWALYCH | WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH ($T i
WNiP)

1. Z uwagi na skonsolidowanie rozliczers podatku od towaréw i ustug w Gminie
Wegliniec oraz korekty wieloletnie i 120-miesigczne z tytutu nabycia lub wytworzenia ST i
WNIP, a takze zmiany sposobu ich wykorzystywania- wprowadza sie wzér oswiadczenia o
przeznaczeniu ST i WNIP, ktore osoby odpowiedzialne za przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania
zobowigzane sg wypetni¢ zgodnie z dalszymi postanowieniami.

2.Niniejsze zasady nie maja zastosowania do tych ST i WNiP, ktérych wartos¢ netto
nie przekracza 15.000,00zt

3.0swiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP sktadane
jest do stanowiska pracy ds. ewidencji i rozliczert VAT w Referacie Budzetowym Urzedu Gminy i
Miasta Wegliniec w terminie:

a) do 5 dni roboczych od dnia przyjecia do uzytkowania ST i WNiP;

b} do 5 dni roboczych od dnia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania

4.0swiadczenie sktada sie wedtug wzoru:
"Odwiadczam, ze......... stanowigcy Srodek trwaty.......... (nazwa Jednostki) posiada wartoséé
poczatkowa wynoszacg kwote netto...... z tytutu nabycia/wytworzenia, ktorg powieksza
wartos¢ VAT niepodlegajaca odliczeniu czesciowo wedfug......... /w catosci * i wynosi
Przedmiotowy $rodek trwaty Przeznaczony jest dou........veeevececeeenn s eses e,
A ta czynno$¢ stuzy dziatalnosci opodatkowanej VAT/ dziatalnoéci zwolnionej z
VAT/dziatalnosci niepodlegajqcej opodatkowaniu VA T/dziatalnosci mieszanej**.

Data, imie i nazwisko z podaniem stanowiska

*okreslenie "czeéciowo" odnosi sie do przypadkéw zastosowania np. prewskaznika, o ktérym mowa w art. 86 ust.2ain. ustawy o VAT;
struktury o ktérej mowa w art. 90 ust.2 in. ustawy o VAT lub prewskaznika i struktury jednocze$nie, a takie udziatu procentowego, o
ktdrym mowa w art. 86 ust. 7b w zw. z art. 90a ustawy o VAT.

** niepotrzebne skreéli¢

§ 2. W przypadku nabycia $Ti WNiP w ramach projektéw UE , o$wiadczenie o ktérym mowa w §1
skiada sie odpowiednio.

§3 Os$wiadczenie, o ktérym mowa w § 1 sktada sie z chwilg przyjecia do uzytkowania ST i
WNiP oraz z chwila kazdej zmiany przeznaczenia ST i WNiP w okresie:

a) 10 lat - w przypadku nieruchomoéci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw

b) 5 lat - w pozostatych przypadkach.



