ZARZADZENIE Nr 96/2016

WOJTA GMINY LUBASZ

z dnia 12 pazdziernika 2016r.

w sprawie prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gming Lubasz i jednostki

budzetowe podlegle samorzadowi gminnemu.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia § marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz.U.z 2016r., poz.446) , art.99 i art.109 ust.1 i3 ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardw i usiug (Dz.U. z 2011r.Nr 177, poz.1054 ze zmianami) oraz
ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacjg
projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od pafistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2016r., poz.1454 )

Wejt Gminy Lubasz

zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoscei rozliczen podatku VAT w Gminie Lubasz
i jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujgce w tym zakresie.
2. Gmina Lubasz jest czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ushag.
3. Gmina i jednostki budzetowe stanowig jeden podmiot do rozliczen podatku od towarow
i ushug.
4. Szczegdlowy wykaz jednostek budzetowych Gminy Lubasz , ktérych dotyczy

zarzadzenie ,zawiera zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do nastgpujgcych
czynnosci:
1) zapoznania sig osobidcie oraz podlegiych pracownikow z obecnie obowigzujacymi
przepisami prawa, jak réwniez — na biezaco- z przysztymi jego zmianami, dotyczacymi
podatku od towaréw 1 ustug oraz przestrzegania ustalonych zasad ewidengji obrotu

w zakresie podatku VAT i prowadzenia okreslongj dokumentacji,



2)

3

4)

5

dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
odprowadzanych do budzetu gminy, pod katem opodatkowania podatkiem VAT

( z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatkowej), zwolnionych z opodatkowania
podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami,

dokonania przegladu obowigzujacych uméw z kontrahentami, zaméwien lub zleceri

i niezwlocznie: |

a) dokonaé stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach , zamowieniach lub
zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentdw do aktualnego nazewnictwa
i adresu gminy oraz nadanych jej oznaczeri j. nr REGON i NIP, uwzgledniajge
fakt, ze obecnie Gmina Lubasz oraz jednostki wymienione w zalgczniku nr 1
do zarzadzenia , nie sg odrgbnymi podatnikami podatku VAT i nie moga
poshigiwag sie swoim nr NIP przy dokonywaniu sprzedazy i zakupow,

b) stosowaé oznaczenia ewidencyjne dla Gminy Lubasz na fakturach lub rachunkach
sprzedazy i zakupu, otrzymywanych przez jednostki z uwzglednieniem stanu
faktycznego tj. w imieniu i na rachunek ktérego z podmiotéw dokonywana jest
sprzedaz lub zakup okreslonych towardw lub ustug,

przy umowach:

a) przy okreglaniu strony umowy winien znajdowag sig zapis , iz zawierana jest przez
kierownika jednostki ( nazwa jednostki ) dzialajacego z upowaznienia Wojta,

w imieniu Gminy Lubasz,

b) wprzypadku dostaw ciggtych (np. energia, telekomunikacja, woda, ustugi
sanitarne), nalezy podpisaé aneksy do uméw zmieniajace nazwe odbiorcy,

¢) zamoéwienia publiczne dokonywane od 01.01.2017r. musza w procedurach
zawieraé zastrzezenie, ze nazwa zamawiajacego ( jednostki) na dokumentach
dostawy musi zawiera¢ oznaczenie Gminy Lubasz,

d) nalezy stosowaé klauzule o koniecznosci doliczenia do naleznej ceny wlasciwej
kwoty podatku VAT wynikajacej z ustawy o podatku od towardw i ustug.

kierownicy jednostek wymienionych w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia , s3

zobowigzani do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Lubasz przy czynnosciach

cywilno-prawnych,



6) faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie elementy , o ktérych
mowa w art.106e ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug { Dz.U.
2201 1r.nr 177, poz.1054 ze zmianami):

1) ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy wpisywana
bedzie na fakturach nastgpujgco:

Sprzedawca: Gmina Lubasz ; adres: 64-720 Lubasz , ul.B.Chrobrego 37 ;
NIP : 7632093034
Wystaweal.......... ( pelna nazwa i adres jednostki budzetowej )

2) ustala sig, Ze nazwa podmiotu dokonujacego transakeji zakupu wpisywana bgdzie
na fakturach nastepujaco:

Nabyweca: Gmina Lubasz ; NIP: 7632093034
Odbiorea:............ ( pelna nazwa jednostki budzetowej),

3) numery faktur ( sprzedaz) w kazdej jednostce nadawane begda odrgbnie wedlug
podanych zasad: 1.p./ miesige/ rok/skrot jednostki np. sprzedawea: Gmina Lubasz ;
adres: 64-720 Lubasz , ul.B.Chrobrego 37; NIP : 7632093034,

wystawca Publiczna Szkota Podstawowa w Lubaszu - nr faktury 1/2016/SPL

§ 3. 1. Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Lubasz Zobowlgzuje si¢ poczawszy
od miesigca stycznia 2017r. do:
1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dzialalnodcia jednostki,
2) sporzadzania ewidencji ( rejestréw zakupu i sprzedazy) VAT, w ktorych beda
ujmowane ezynnodci ( transakeje) wykonywane przez jednostki oraz wartosé
towaréw i ushug nabywanych przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie
dziatalnoscig gospodarcza:
a) w ewidencjach ( rejestrach) nie nalezy ujmowac zakupow zwigzanych wylacznie
7 realizacja zadan nalozonych przepisami prawa ( tzw. dziatalnoscia statutows),
w zakresie w jakim nie podlegajg przepisom ustawy o podatku VAT. Zakupy te
nalezy ujmowaé w ewidencji ksiggowej jednostki , zgodnie z zaktadowym
planem kont. Prowadzenie ewidencji sprzedazy jest obowigzkowe, natomiast
prowadzenie ewidencji zakupdw jest obowiazkowe tylko wowezas, gdy jednostka

korzysta z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego.



b) jednostki budzetowe sq zobowigzane, oprécz rachunkowosci jednostki, do
prowadzenia ewidencii VAT , zgodnie z art.109 ustawy o VAT , w szczegdlnosci
zawierajgce;j:

- dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania,

- wysoko$é pOdaﬂF};lP?lr?:ZEg,g-o’ s \’

- kwoty podatku naliczonego obnizajace kwotg podatku naleznego,

- odrebne okreélenie kwot podatku naliczonego zwigzanych z czynnosciami
w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia podatku
naleznego,

- kwote podatku podlegajacg wplacie do urzgdu skarbowego lub zwrotowi z tego
urzedu,

- inne dane stuzace do prawidtowego sporzadzenia deklaracji podatkowej

¢) metoda rozliczania podatku naliczonego powinna uwzgledniaé przepisy art.86
ust.1 i art.90-91 ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 17.12.2015r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci

gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw ( Dz.U. z 2015r, poz.2193).

3. Deklaracje ,,czastkowe™ VAT nalezy sporzadza¢ zgodnie ze wzorem podanym
w zataczniku nr 2 do zarzgdzenia . Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny
obejmowaé wartosci w groszach( tj. nie nalezy stosowa¢ zaokragleri kwot do peinych

zlotych). Obowiazuje rowniez skiadanie deklaracji zerowych.

4., W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu
i sprzedazy, ustala sie w jednostkach nastgpujacy sposéb ich oznaczenia:
1) nazwa rejestru ( rejestr zakupu/ rejesir sprzedazy),
2) numer rejestru — nr .....( kolejny numer)/ Gmina Lubasz/ .. ... ........(skrdcona nazwa
Jednostki np. PSPL),
3) okres ktdrego dotyczy — miesige/ rok
4) nazwa podmiotu ~Gmina Lubasz ... .............. ( pelna nazwa jednostki),
5) adres jednostki
6) NIP Gminy: 7632093034



5. Czynnoéci wykonywane przez jednostki budzetowe na rzecz jednostki macierzystej
— gminy oraz czynnosci wykonywane pomiedzy gminnymi jednostkami budzetowymi
stanowig czynnosci wykonywane w ramach tego samego podatnika i pozostajg poza
zakresem opodatkowania VAT, Rozliczanie tych czynnosci odbywa sig na podstawie not
ksiegowych — bez obciazania podatkiem VAT,

§ 4. W celu prawidlowego rozliczania przez Gming Lubasz podatku VAT z urzedem
skarbowym zobowiazuje kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do podjgcia
nastepujacych dzialan:

1) wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku VAT
w jednostee i przekazanie tych danych do Urzgdu Gminy- do Referatu Finansowo-
Ksiegowego ( insp.ds.VAT M.Budner),

2) dostarczanie ewidencji zakupu, sprzedazy, kserokopii faktur VAT oraz sporzadzonych
na ich podstawie deklaracji VAT 7 do Urzedu Gminy - do Referatu Finansowo-
Ksiegowego ( insp.ds.VAT M.Budner) w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesiaca za miesigc poprzedni. Jezeli 10 dzien miesigea przypada w dzien
wolny od pracy , to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien,

3) ewidencja zakupu i sprzedazy oraz deklaracja VAT 7 musza byé podpisane przez
kierownika i giéwnego ksiegowego jednostki,

4) w przypadku, gdy po dostarczeniu deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznosé skutkujgca koniecznoscig dokonania
korekty deklaracji za dany miesigc , nalezy:

a) niezwlocznie zglosié te okolicznoéé do Referatu Finansowo-Ksiggowego
( insp.ds.VAT M.Budner),

b) sporzadzié niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czgstkowej VAT 7 oraz dostarczy¢
je wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do Referatu Finansowo-
Ksiegowego ( insp.ds.VAT M.Budner),

5) przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT ( zgodnie z deklaracjg VAT-7) za dany

miesigc nastepuje do 10-tego dnia nastepnego miesigca na konto gminy . W tredci

przelewu nalezy ujgé zapis : ,, VAT za miesigc ...... - nazwa jednostki”.



6)

7)

§5.

dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,

w szczegolnodei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku

VAT poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,,Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych™ w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7
( wartosé netto) — konto 720 ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub
760 ,, Pozostale przychody operacyjne” ( w zaleznosci od tego czy przychod powstaje
w zwiazku z dziatalnoscia podstawowa okreslong w statucie jednostki, czy tez na
skutek dziatalnos$ci ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami” ( przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej na
rozliczenie podatku VAT z gming),

b) rozliczanie dochodéw budzetowych z Gming Lubasz poprzez konto 222 ,,Rozliczenie
dochoddw budzetowych” przy zastosowaniu podziatu na konta analityczne w zakresie
dochod6w podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT i niepodlegajgcych
opodatkowaniu, _

c) ujmowanie na kontach ksiegowych, w sposdb zgodny z zasadami funkcjonowania kont,
podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji
zakupu

ksiegi , ewidencje oraz dowody Zrddiowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki budzetowe

zobowigzane sg przechowywaé zgodnie z art.112 ustawy o VAT, do czasu przedawnienia
zobowiazan podatkowych.

Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek budzetowych , ktdére obecnie dziatajg jako
odrebni od gminy podatnicy VAT do dokonania czynnoSci zwigzanych

z wyrejestrowaniem jednostki z rejestru podatnikéw VAT. Moze to nastgpi¢ wylacznie
poprzez zlozenie przez te jednostki do urzedu skarbowego druku ,,VAT- Z”.
Jednoczesnie pracownik Urzedu Gminy tj. inspektor ds.podatku VAT zlozy w imieniu
gminy do urzedu skarbowego aktualizacje dokumentu identyfikacyjnego ,,NIP-2”.

W czesei B.7. tego  dokumentu nalezy wykazaé wszystkie nazwy i adresy podlegtych
jednostek.



§6.1. Laczenie danych zawartych w miesiecznych rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajgcej
opodatkowaniu podatkiem VAT dostarczonych przez jednostki budzetowe oraz Urzad
Gminy nastepowac bgdzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy przez pracownika ( Maria Budner) zajmujacego si¢
rozliczaniem podatku VAT 1 sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy
Lubasz.

2. Gmina sporzadza laczng deklaracje VAT- 7 i sklada jg do urzgdu skarbowego.

§7. Upowaznia si¢ inspektora ds. podatku VAT ( M.Budner) zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Lubasz do wykonywania czynnosci sprawdzajgcych poprawno$é dokumentowania
i rozliczania podatku VAT przez jednostki budzetowe Gminy Lubasz.

§8. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosei
w Gminie Lubasz.

§9.Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych do $cistego przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§10. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Lubasz.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2017r.

4
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Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 96/2016
Wojta Gminy Lubasz
z dnia 12 pazdziernika 2016r.

Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obgjmujg

nastepujgce jednostki budzetowe ( nazwa pelna — nazwa skréconay:

1. Urzad Gminy Lubasz - UG
2. Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej Lubasz - GOPS
3. Gminny Zespo6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Lubaszu - GZOSiP
4, Gimnazjum im. pptk Zdzistawa Ortowskiego w Lubaszu - GIM
5. Przedszkole ,,Bajka” w Lubaszu - BAI
6. Publiczna Szkola Podstawowa im. Batalionu Spadochronowego

I Armii Wojska Polskiego w Lubaszu - PSPL
7. Publiczna Szkota Podstawowa im.Marii Dabrowskiej w Mitkowie - PSPM
8. Publiczna Szkota Podstawowa w Kruczu - PSPK
9. Publiczna Szkota Podstawowa im. ptk Franciszka Bartoszka

w Jedrzejewie - PSPJ

(rmgr ing! Marein Fil,
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u egzekucyinym w goministrac]l (Dz. U. 22014 r. poz, 1618,z pﬁin zm.).

wykonawezego zgjodnle z prepisami ustawy 2 dria 17 czemwca 1g66T1.0 pnslgpowanl
Za podanie nigprawdy lub zatalenle prawdy | przez ‘to narazenle poatku na uszczuplente grozl udpnwiedzlamnéé przewidziana W Kaodeksie kamym skarbowym/
W
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85, Wniosek o zwrot podatku 66. Wninsek o przyspieszenle terminu zwrntu podatku (
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68. Jezallw poz. 57 zeznaczano kwadrat nr 1, nalety podaé



