ZARZADZENIE Nr 127/2016
Burmistrza Gminy Lubien Kujawski

z dnia 30 listopada 2016 r.

W sprawie wprowadzenia zasad scentralizowanych rozliczer podatku od towaréw i ustug
VAT w Gminie Lubien Kujawski

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2016 r. poz. 446) oraz z art.3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o szczeg6lnych zasadach
rozliczeri podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu érodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od padstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.U.2016 poz.1454 ) zarzadzam
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig dla Gminy w Lubieniu Kujawskim oraz jednostek budzetowych podlegtych
Gminie Lubieri Kujawski zasady rozliczeri podatku od towaréw i ustug VAT, ktdre stanowig
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom jednostek budzetowych i kierownikom
referatow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2016 r.




Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 1/2016 Burmistrza Gminy Lubiert Kujawski
z dnia 30.11.2016r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie

Lubien Kujawski

§1. [Zasady wystawiania faktur sprzedazy towardw i ustug]

1.

Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupdw winno odbywac sie w imieniu i na
rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Lubien Kujawski. Wystawianie i otrzymywanie faktur
dotyczgcych gminnych jednostek budzetowych powierza sie tym jednostkom, faktury musza
jednak zawierac wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT.
Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY PRZYKLAD

Sprzedawca - Gmina (jej nazwa , adres Sprzedawca — Gmina Lubien Kujawski

,NIP) Ul. Wojska Polskiego 29, 87 — 840 Lubien
Kujawski

NIP 888 290 42 67
Wystawca - jednostka organizacyjna gminy, | Wystawca - Zesp6t Placdwek Os$wiatowych

(jej nazwa i adres) Ul. Szkolna 15, 87- 840 Lubien Kujawski
FAKTURA NABYCIA PRZYKLAD
Nabywca - Gmina (jej nazwa, adres, NIP) Nabywca - Gmina Lubien Kujawski
Ul. Wojska Polskiego 29, 87 — 840 Lubien
Kujawski

NIP 888 290 42 67
Odbiorca - Jednostka organizacyjna gminy, | Odbiorca - Zespdt Placowek O$wiatowych
(jej nazwa i adres) Ul. Szkolna 15,87 — 840 Lubien Kujawski

Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Lubieri Kujawski (i na odwrot),
dokonuje sie wystawiajac noty ksiegowe bez podatku VAT. Swiadczenia te nie powinny byé
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT — 7 sktadanych przez
te jednostki gminie.
Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Lubiern Kujawski a jednostkami
budzetowymi innych gmin bad? innymi samorzadowymi jednostkami budzetowymi, dokonuje
sig wystawiajgc fakture z podatkiem VAT na ogdlnych zasadach, a wynikajace z niej kwoty
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT — 7
sktadanych przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowa¢
wartos¢ w groszach, tj. nie nalezy stosowa¢ zaokraglen do petnych ztotych.
Do dokumentow, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT jednostce, naleig:

1) Umowa sprzedazy

2) Akt notarialny

3) Umowa najmu



10.

11.
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13.
14.

15.
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19.

20.
21.

4) Umowa dzierzawy
Dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujacej
sporzadza sie¢ w referatach merytorycznych, niezwtocznie po ich podpisaniu przekazuje do
referatu finansowego.
Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podleglych stuza:
1) Faktury VAT
2) Faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzulg
.korekta”,
Do dokumentowania operacji dostawy towardw i $wiadczenia ustug pomiedzy jednostka
macierzystg tj. Gming Lubien Kujawski a jej jednostkami podlegtymi stuzg noty ksiegowe.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,duplikat”.
Faktury wymienione w pkt a, b i ¢ nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie.
Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawi¢ note korygujaca.
Not korygujacych nie moina wystawia¢c w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych
stosownymi przepisami.
Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz kopig .
Nota korygujgca winna zawierac dane okreslone w stosownych przepisach prawnych.
Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z treécig noty korygujacej
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie ( oryginat dla wystawcy).
Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,nota korygujgca”
Notg ksiggowqa wewnetrzng wystawia sie w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:
1) Swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towarow na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,
2) Przekazania przez jednostke towaréw oraz swiadczenia ustug na potrzeby osobiste
jednostki, a takze zatrudnionych przez niego pracownikéw oraz bytych pracownikow.
Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje nabywca, a kopia
pozostaje w jednostce budzetowej, ktdra fakture wystawita.
Faktury VAT wystawia sie niezwtocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie wynikajacym z
podpisanej umowy dostawy towaru lub $wiadczenia ustugi.
Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawienia.
Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
Faktura ,odwrotne obcigzenie” w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla
ktérych obowigzanym do rozliczenia podatku od wartosci dodanej jest nabywca towaru lub
ustugi powinna by¢ opatrzona napisem ,odwrotne obcigzenie”.

§ 2. [Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedaiy]



1. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz skazania danych identyfikacyjnych na wystawianych
fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala sie wzory nadania kolejnych numerdw

faktur:
a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Lubieniu Kujawskim - numer kolejny/rok
sprzedazy/UM
b) dla Zespotu Placéwek Oswiatowych w Lubieniu Kujawskim — numer kolejny/rok
sprzedazy/ZPO
c) dlajednostki budzetowej Zespotu Szkdt w Kidbce — numer kolejny/rok sprzedazy/Zs-
KLO

d) dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Kanibrodzie — numer kolejny/rok
sprzedazy/SP- KAN

e) dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa w Kaliska - numer kolejny/rok
sprzedazy/SP-KAL

f) dla jednostki budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskim —
numer kolejny/rok sprzedazy/OPS

g) dlajednostki budzetowe]j Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe w Lubieniu
Kujawskim — numer kolejny/rok sprzedazy/NO/ZGKiM

2. Na dokumentach sprzedazy jako ,Sprzedawca” widnie¢ powinna jednostka macierzysta tj.
»,Gmina Lubien Kujawski” oraz Numer Identyfikacji Podatkowej gminy. Dopuszcza sie
umieszczenie na fakturach dodatkowo danych jednostki budzetowej, upowaiznionej do
wystawiania faktur w imieniu i na rzecz gminy, ich nazwy i adresu lecz bez jej numeru NIP —
wytgcznie jako ,Wystawca faktury”.

§ 3. [Wprowadzenie prewspétczynnika]

1. Wprowadza sig do stosowania prewspodtczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku naleznego
przy nabyciu towardw i ustug dotyczgcych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami
VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci mieszanej.

2. Prewspofczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z innej
dziatalnosci, w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywane] przez jednostke dziatalnosci innej niz
gospodarcza.

§ 4. [Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupu towaréw i ustug]

1. Zobowigzuje sig osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania rejestrow
sprzedazy oraz rejestru zakupow jesli jednostka korzystata z prawa do odliczenia podatku VAT
naliczonego od zakupdw towardw i ustug.

2. Rejestrsprzedazy sporzadza sie za okresy miesigeczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie
w rejestrach sprzedazy w sposdb chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zakfada
sie nowe rejestry sprzedatiy.

3. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzonych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym. Kolejnych latach zaktada sie nowe
rejestry zakupow.



§ 5. [Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7]

1. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT = 7,
sporzgdzane co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej tj. gminy Lubien Kujawski za
okresy miesigczne w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym
powstat obowigzek podatkowy wraz z ewidencjg sprzedazy i ewidencjg zakupu, za miesiac
ktérego deklaracja VAT — 7 dotyczy. W tym samym terminie na konto jednostki macierzystej
odprowadza si¢ nalezny podatek VAT wynikajacy z deklaracji VAT — 7. Dane, wykazane w
deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

2. Pracownik sporzadzajacy czastkowg deklaracje VAT — 7 z jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialnos¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestrow zakupdw i sprzedazy, na
podstawie ktdrych sporzadza sie deklaracje.

§ 6. [Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7]

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzgdzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewéw naleznych
budzetowi paristwa, podatkow, faktur i not korygujacych ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw w
Urzedzie Gminy Lubien Kujawski:

1)

2)

3)

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego
wszelkich dokumentow potwierdzajgcych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub
noty obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony,

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujace potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu winny by¢ opisane przez pracownikéw
merytorycznych i skfadane w Referacie Finansowym. Na dowdd wptywu dokumentéw
zwigzanych ze sprzedaig opodatkowang pracownik Referatu Finansowego na kazdym z
nich umieszcza piecze¢ z datg wpltywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotowkowe, bedgce dowodem przy rozliczeniu zaliczek nalezy zatgczyé pod rozliczone
zaliczki.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu faktury,

c) wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,

d) przekazywania opisanych faktur zakupu towardw i ustug do Referatu Finansowego
umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie,

e) sprawdzenia, czy w przypadku dostawy towardw lub swiadczenia ustug zwolnionych od
podatku na podstawie art.43 ust.1 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych na podstawie
art.82 ust.3 ustawy o VAT faktura zawiera przepis ustawy lub innej podstawy prawnej na
podstawie ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku.

§ 7. [Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7]

Pracownik odpowiedzialny za sporzgdzenie jednostkowej deklaracji VAT — 7 z Urzedu Gminy w Lubieniu
Kujawskim, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych Gminie w terminie do dnia 10
— tego nastgpnego miesigca czastkowe deklaracje VAT, sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje
VAT-7 dla wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajgcego z deklaracji.



§ 8. [Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Lubiert Kujawski scentralizowanych rozliczen
podatku VAT]

1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Lubieri Kujawski do
sporzadzenia aneksdéw umdw, zmieniajgcych wynagrodzenie poprzez doliczenie do cen
podatku od towardw i ustug VAT oraz zmieniajgcych dane strony umowy z jednostki podlegte]
na jednostke macierzysta.

2. Zobowigazuje kierownika Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej w Gminie Lubien
Kujawski do ztozenia w odpowiednim Urzedzie Skarbowym dokumentu pn. ,Zgloszenie o
zaprzestaniu wykonywania czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i
ustug”.

3. Zobowigzuje kierownika Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej do ztozenia w
odpowiednim Urzedzie Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP =2.

Zataczniki :

1. Wzor rejestru sprzedazy VAT.

2. Wazor rejestru zakupu VAT.

3. Wozor faktury VAT.

4. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad okreslonych niniejszym
zarzadzeniem




