Zarzadzenie nr 204/2016
Burmistrza Aleksandrowa tdédzkiego
z dnia 30 listopada 2016 roku.

w sprawie: zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Aleksandrow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446, 1579) oraz w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. o sygn. akt I FPS 1/13 i wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015r. w sprawie
C-276/14

Burmistrz Aleksandrowa t6dzkiego
zarzadza, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug
(dalej: VAT) w Gminie Aleksandréw tdédzki oraz jej jednostkach budzetowych (zwanych
dalej: jednostkami) ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujgq nastepujace jednostki

(nazwa petna jednostki — nazwa skrdcona jednostki):

1) Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim — UM,

2) Miejska Ptywalnie ,Olimpijczyk” w Aleksandrowie tédzkim — Ptywalnia Olimpijczyk,

3) Miejski Osérodek Sportu i Rekreacji im. Wtodzimierza Smolarka w Aleksandrowie
todzkim - MOSIR,

4) Osrodek Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie t.édzkim — OPS,

5) Srodowiskowy Dom Samopomocy - SDS,

6) Miejskie Przedszkole nr 1 im. Marii Konopnickiej w Aleksandrowie tédzkim - MP1,

7) Miejskie Przedszkole nr 2 w Aleksandrowie tédzkim - MP2,

8) Miejskie Przedszkole nr 3 w Aleksandrowie t6dzkim - MP3,

9) Miejski Zespdt Szkét im. Jana Pawta II w Aleksandrowie tédzkim — MZS,

10)Szkote Podstawowg im. Ksiedza Kardynata Stefana Wyszynskiego Prymasa Tysigclecia
w Rabieniu — SP Rabien,

11)Szkote Podstawowg nr 4 im. Marii Skltodowskiej-Curie w Aleksandrowie tdédzkim -
SP4,

12)Szkote Podstawowq w Betdowie - SP w Betdowie,

13)Szkote Podstawowg w Rudzie Bugaj — SP w Rudzie Bugaj

14)Zespot Szkdt Sportowych im. Jozefa Jaworskiego w Aleksandrowie tédzkim — ZSS,

15)Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Aleksandrowie tédzkim - PPP,

16)Mtodziezowy Dom Kultury im. Grzegorza Pintery w Aleksandrowie t6dzkim - MDK.

§3. 1. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw jednostek do nastepujacych czynnosci:
1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesiecznych obrotéw z podziatem na czynnosci
opodatkowane VAT (z =zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione



z opodatkowania VAT oraz nie podlegajace opodatkowaniu VAT, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Aleksandrowa tédzkiego, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
od miesigca stycznia 2017r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie
z obowigzujgcymi 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), paragonow fiskalnych
oraz not ksiegowych, rachunkéw lub innych dowodoéow ksiegowych (dalej tacznie:
dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Aleksandrowa tédzkiego, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
od miesiqca stycznia 2017r. w zaleznosci od przypadku i koniecznos$ci notami
ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi odptatnych czynnosci nie
podlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegodlnosci wszelkich odptatnych czynnosci
jednostek na rzecz Gminy Aleksandréw tédzki, a takze czynnosci dokonywanych
pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,odsprzedazy” tzw. medidéw),
przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki
[nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (w tym jej jednostki) - inna gmina, powiat,
wojewodztwo samorzadowe - taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowac
fakturg VAT oraz ujg¢ w rejestrach sprzedazy];

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu VAT
poczawszy od miesigca stycznia 2017r. zgodnie z zasadami systemu informatycznego
Centralny Rejestr VAT dla JST;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT zgodnie
z zasadami systemu informatycznego Centralny Rejestr VAT dla JST, od momentu
uzyskania od Gminy Aleksandrow todzki informacji, z jakich tytutéw oraz wediug
jakiej metodologii dana jednostka jest uprawniona do odliczania VAT naliczonego.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy Aleksandréw tédzki

powinny zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng

nazwe Gminy Aleksandrow tédzki, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu

Jreprezentujgcego” Gmine Aleksandrow todzki, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej

adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z

upowaznienia Burmistrza Aleksandrowa tdédzkiego w imieniu Gminy Aleksandrow todzki.

W przypadku umoéw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzgdzenia i nadal

trwajacych, nalezy zwrdéci¢ sie pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapisow

takich umoéw do postanowien zarzadzenia (wzdr przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik
nr2).

3. Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie

wpisywana na dokumentach VAT nastepujqco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca: Gmina Aleksandrow todzki
- (petna nazwa jednostki), Plac Tadeusza Kosciuszki
2, 95-070 Aleksandréw tédzki; NIP Gminy 7322134537,

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




4. Dokumenty VAT bedq wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogéw, w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz
z uwzglednieniem obowigzkowych elementéw faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wtasny numer

rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT nalezy je numerowac zgodnie z zasadg:

"nazwa skrocona jednostki- miesigc wystawienia/rok wystawienia- kolejny numer

porzadkowy"

8§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Aleksandréw tédzki VAT z Urzedem

Skarbowym zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikdw jednostek do podjecia

nastepujacych dziatan:

1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowosc¢ rozliczen VAT w jednostce
i przekazania tych danych do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie tédzkim;

2) dostarczania w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celdéw
kontrolnych w formie elektronicznej) rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow
(w przypadku okreslonym w §3 ust. 1 pkt5) do Wydzialu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim w nieprzekraczalnym terminie do 10 - go dnia
kazdego miesiaca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Przedmiotowe rejestry muszg byc
podpisane przez dyrektora/kierownika oraz wyznaczong osobe, o ktérej mowa
w powyzszym punkcie 1);

3) przekazywania wraz z rejestrami sprzedazy oraz rejestrami zakupdéw do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tdédzkim informacji o powstatej
w wyniku rozliczenia VAT za dany miesiac:

a) kwocie nadwyzki podatku naleznego nad naliczconym, w kwotach nie
zaokraglonych i ewentualnej kompensacie z nadwyzka (w kwocie nie
zaokraglonej) przeniesiong z poprzednich okreséw rozliczeniowych,

b) kwocie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w kwotach nie zaokraglonych
wraz z informacja czy nadwyzka ta ma by¢ wykazana
do zwrotu ze wskazaniem proponowanego terminu zwrotu (25 dni) lub czy
nadwyzka ma by¢ przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy;

4) przekazywania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc do 20 -go dnia
nastepnego miesigca na konto Gminy Aleksandrow todzki; w tresci przelewu nalezy
ujac zapis:

,nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac - (nazwa

jednostki)".

W przypadku powstania w stosunku do jednostki, nadwyzki VAT naliczonego nad

naleznym, Gmina Aleksandrow todzki przelewa powyzszy zwrot na konto jednostki,

zgodnie z dyspozycjg wskazang w § 4 pkt 3 lit b powyzej;

5) zapoznania sie z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego - w
szczegodlnosci ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzen wydanych
przez Ministra Finansow w tym zakresie;




6) dokonania (w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w polityce
rachunkowoséci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem VAT;

7) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych
przez dang jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz
oryginatéw faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towardow i ustug, a takze
ich niezwtoczne udostepnianie Wydziatowi Finansowemu Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie tédzkim na zadanie Gminy Aleksandréw tédzki;

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

9) kontaktu z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie todzkim
w przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig
prawniczg wskazang przez Gmine.

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

8§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Miejski w Aleksandrowie tddzkim nastepowac bedzie w zbiorczych
rejestrach zakupu i sprzedazy w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie +todzkim przez pracownika zajmujgacego sie rozliczaniem VAT
i sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dla Gminy Aleksandréw tédzki.

§7. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikédw jednostek oraz podlegte im osoby
do S$cistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego
z elementdéw polityki rachunkowosci w Gminie Aleksandrow todzki oraz uwzglednienia
jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

88. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom, wyznaczonym
osobom, o ktérych mowa w §4 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych,
Naczelnikowi Wydziatlu Finansowego oraz pracownikom Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie tédzkim. Nadzér nad wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Aleksandrowa
todzkiego.

89. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.



