ZARZADZENIE NR 31/0050/2016
WOJTA GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 29 grudnia 2016 .

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Stary Lubotyn
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 446 z p6ézn. zm.) w zwigzku z wymogiem podjecia przez Gminy scentralizowanego
systemu rozliczen w zakresie obowiazkéw podatkowych wynikajacych z regulacji ustawy
z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Majac na uwadze zapewnienie zgodnosci z obowigzujagcymi regulacjami ustawy
o podatku od towarow i ustug oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych prowadzonych
rozliczen w zakresie podatku od towaréw 1 ustlug prowadzonych w gminie 1 jej jednostkach zwanych
dalej ,,jednostkami organizacyjnymi’ ustala si¢ procedury obowigzujagce w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe
(jednostki organizacyjne) wg wykazu stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikoéw/dyrektorow jednostek wskazanych w tresci
Zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke 1 zawartych uméw, pod katem struktury opodatkowania podatkiem od
towardw i ustug oraz ich podziatlu na trzy kategorie, tj.:

- objetych zwolnieniami od VAT,
- opodatkowanych podatkiem VAT wg poszczegolnych stawek podatku (np. 5%, 8%, 23%),

- pozostajacych poza zakresem opodatkowaniem podatkiem VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 3. Poczawszy od stycznia 2017 r. w zwigzku z podjeciem scentralizowanego rozliczenia VAT
zobowiazuje si¢ kierownikdw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych wskazanych w tresci Zatacznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe w sposob odpowiadajacy wymogom regulacji ustawy o
podatku od towarow i ustug z uwzglednieniem dodatkowych wymogow wynikajacych z niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ kierownikow/dyrektorow tych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupow za poszczegolne miesigce rozliczeniowe stosownie do wymogow
ustawy o podatku od towaréow i ustug z uwzglednieniem dodatkowych wymogéw wykazanych
niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: Rejestr Zakupu/Rejestr Sprzedazy,

2) numer rejestru: kolejny numer / Gmina / nazwa jednostki organizacyjne;,
3) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,
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6) NIP (Gminy) 759-16-24-568.

§ 6. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) sg zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy. Stad musza one zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu — podatnika VAT je
zawierajacego, tj. pelng nazwe gminy oraz jej adres 1 NIP a takze dane identyfikacyjne jednostki
organizacyjnej.

2. W zwigzku z konsolidacjag rozliczen w zakresie VAT zobowigzuje si¢ wszystkich
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych wskazanych w tre$ci Zalacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia do:

- dokonania analizy wszystkich zawartych uméw cywilnoprawnych, ktorych okres obowigzywania
przechodzi na czas prowadzenia w gminie scentralizowanych rozliczen VAT,

- zawarcia aneksOw dostosowujacych zawarte uprzednio umowy cywilnoprawne do warunkow
skonsolidowanego rozliczenia w zakresie VAT.

3. Umocowuje si¢ wszystkich kierownikéw/dyrektorow jednostek organizacyjnych, wymienionych w
tresci Zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, do zawarcia w imieniu gminy aneksow do
zawartych umoéw cywilnoprawnych w zakresie dostosowawczym i1 wymaganym w zwigzku z
wprowadzeniem konsolidacji rozliczen VAT.

§ 7. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towarow 1 ustug. Dodatkowo ustala si¢, ze w tresci
wystawianych lub otrzymywanych przez jednostke organizacyjng faktur obok wymaganych danych
podatnika winny znalez¢ si¢ takze dane podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu,
ktoére nalezy ujawni¢ w ponizszy sposob:

FAKTURA SPRZEDAZY:
Sprzedawca:
Gmina Stary Lubotyn
Stary Lubotyn 42, 07-303 Stary Lubotyn
NIP 759-16-24-568
Wystawca — Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy/ kasa: wystawcy
FAKTURA NABYCIA:
Nabywca:
Gmina Stary Lubotyn
Stary Lubotyn 42, 07-303 Stary Lubotyn
NIP 759-16-24-568
Odbiorca — Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres)

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne w imieniu gminy powinny zawiera¢ nadang im
przez jednostke organizacyjng jednolita numeracj¢ prowadzong wedlug wzoru: numer kolejny
faktury/symbol jednostki organizacyjnej/miesigc/rok.

3. Jednostka organizacyjna otrzymujaca fakture¢ zakupu zobowigzana jest do dokonania opisu
zawierajacego informacje w zakresie daty wplywu faktury zakupu oraz zwigzku dokonanego
zakupu:

- wylacznie z czynnos$ciami opodatkowanymi,
- wylacznie z czynno$ciami pozostajacymi poza zakresem regulacji ustawy o VAT,
- wylacznie z czynnos$ciami zwolnionymi od podatku,

- czgSciowo z czynno$ciami opodatkowanymi ze wskazaniem mechanizmu ustalenia warto$ci
odliczenia podatku naliczonego (np. odliczenie wg ustalonej proporcji 30%).

Id: DB744E0E-79D9-451F-87F8-12E4A787AC33. Uchwalony



§ 8. W zwiazku z konsolidacjg rozliczen w zakresie VAT wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek
organizacyjnych wymienionych w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia dokonywane na rzecz
wlasnej gminy (i na odwrdt), a takze odplatne czynno$ci dokonywane pomigdzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi wlasnej gminy majq charakter wewnetrzny
1 dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa.

§9.1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych jednostki organizacyjne mogg nadal
wykorzystywac kasy, za pomocg ktdrych rozpoczety prowadzenie tej ewidencji i ktore byly przez nie
wykorzystywane na dzien poprzedzajacy dzien podjecia wspolnego rozliczania z jednostka samorzadu
terytorialnego, nie dluzej jednak niz do dnia 31.12.2018 r.

2. W jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich
kierownikow/dyrektoréw do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.

§ 10. Kierujac si¢ wymogiem prawidlowego rozliczania VAT przez gmin¢ z urz¢gdem skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych, wskazanych w tresci
Zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, do:

1) Wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen VAT w jednostce.

2) Dostarczania miesi¢gcznych czastkowych ewidencji sprzedazy, a jezeli jednostce przystuguje
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, takze miesigcznych czastkowych ewidencji
zakupu w nieprzekraczalnym terminie do 10. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Sktadane ewidencje musza by¢ podpisane przez kierownika/dyrektora i gtownego ksiggowego
jednostki.

3) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktoéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke w terminie do 20. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek gminy: 69
89231034 0300 0459 2003 0001.

4) Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka VAT naliczonego
nad naleznym.

5) Niezwtocznego informowania 1 przekazywania skorygowanych czastkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu w wypadku ujawnienia nieprawidtowosci badz innych btedow w pierwotnie
przekazanych ewidencjach wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn zaistnialych
nieprawidtowosci lub bledow.

§ 11. 1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
gminy.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych do $cistego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Ireneusz Gumkowski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/0050/2016
z dnia 29 grudnia 2016 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Stary Lubotyn
podlegajacych centralizacji rozliczen podatku VAT

1. Urzad Gminy w Starym Lubotyniu
07-303 Stary Lubotyn 42

NIP 759-13-26-977

2. Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II Papieza Polaka w Starym Lubotyniu
07-303 Stary Lubotyn 7
NIP 759-15-67-712

3. Szkota Podstawowa w Sulecinie Szlacheckim
Sulecin Szlachecki 71
07-303 Stary Lubotyn
NIP 759-15-71-010

4. Szkota Podstawowa w Gniazdowie
Gniazdowo 23
07-303 Stary Lubotyn
NIP 759-15-86-767

5. Gimnazjum im. Jana Pawta II Papieza Polaka w Starym Lubotyniu
Stary Lubotyn 7
07-303 Stary Lubotyn
NIP 759-15-67-735

6. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starym Lubotyniu
Stary Lubotyn 42
NIP 759-15-85-443
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