ZARZADZENIE NR 0050.101.2016
WOJTA GMINY LIPIE

z dnia 8 grudnia 2016 .

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Lipie i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art.30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 2, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) w zwigzku z wyrokiem Trybunatlu
Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze uchwala Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15),

Wojt Gminy Lipie
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Lipie zwanej dalej ,,gming” 1 jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢
procedury obowigzujace w tym zakresie od 1 stycznia 2017 r.

§ 2. Procedury okreSlone w niniejszym zarzadzeniem obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z
podaniem pelnej 1 skroconej nazwy jednostki.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow/kierownikow jednostek do dokonania przegladu
dochodow budzetowych osigganych przez jednostk¢ oraz zawartych uméw, pod katem opodatkowania
podatkiem od towardw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.

- objetych zwolnieniami od VAT,

- objetych stawkami VAT (5%, 8% 123%)

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikoéw jednostek
do obowiazkowego prowadzenia ,.czastkowych” ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentdéw niz faktury. Te
inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob
fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej. Woéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadow na stotowce
szkolnej, przedszkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odno$nie czynszoéw, najmow, aktow
notarialnych, dzierzawy.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towaroéw i ustug (Dz.U. z 2016 poz. 710 ze zm.).

§ 6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
,»czastkowych” ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z
ktérych jednostka posiada wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie przysluguje jednostce wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynnos$ciami jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokos$ci
5%, 8% 123%.
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§ 7. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ,,czastkowych” ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy;
2) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok;

3) nazwa podmiotu: petna nazwa gminnej jednostki;
4) adres jednostki;

5) NIP (Gminy) 574-20-55-022.

§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zwierajacego, czyli: petng nazwe gminy, jej
adres 1 jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dzialajacego w imieniu Gminy, czyli pelng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Wojta
Gminy Lipie.

2. Jednostki organizacyjne powinny aneksowac wszystkie zawarte wczesniej przez siebie umowy.
W zwigzku z czym zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek, jak réwniez kierownikow
referatow merytorycznych Urzedu Gminy do wnikliwej analizy zawartych umow oraz dokonania ich
aneksowania.

3. Jezeli jednostki we wczedniej zawartych umowach nie wyszczeg6lnily cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wlasciwej stawki VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule powinny si¢
pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek VAT
obliczy¢ metoda ,,w stu”.

§ 9. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w ustawie o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badz zakupu wypisywane beda na fakturach nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Gmina Lipie Nabywca: Gmina Lipie

ul. Czestochowska 29 ul. Czestochowska 29

42-165 Lipie 42-165 Lipie

NIP 574-20-55-022 NIP 574-20-55-022

Wystawca: Jednostka budzetowa Gminy Odbiorca: Jednostka budzetowa Gminy
(Nazwa 1 adres) (Nazwa i adres)

Nr konta bankowego (wystawcy)

2. Wystawca faktury moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie dyrektora, kierownika jednostki do
ich wystawiania.

3. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki Gminy Lipie powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i oznaczane wedlug schematu:

numer faktury/ skrécona nazwa jednostki/rok sprzedazy,
np. 01/GL/2017

4. Faktury zakupu powinny posiadac opis, ktéry wskazuje z jaka czynnos$cia podatkowa zakup jest
zwigzany. W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur zakupu i by nie powodowa¢ wydhuzenia
obiegu dokumentow, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to, iz faktura
taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca.
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§ 10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku, na rzecz Gminy (i na
odwrot), a takze odptatne czynno$ci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
refakturowanie, dostawa medidéw, najem sal), od 1 stycznia 2017 r. staja si¢ $wiadczeniami
wewngetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT 7 sktadanych przez jednostki organizacyjne
Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych §wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas takg transakcje¢ dokumentuje sie
faktura, a wynikajace z niej kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§ 11. W  jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych  zobowigzuje si¢ ich
dyrektorow/kierownikow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

§ 12. W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Lipie z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikow jednostek do:

1. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT w jednostce, prowadzenie ewidencji 1 przekazywanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu
Gminy;

2. Przekazywania ,,czastkowych” ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji
VAT-7 oraz VAT-27 w zlotych i groszach (na wzorach aktualnie obowiazujacych) do Referatu
Finansowego Urzgedu Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do 12-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli 12 dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym 12 dzien miesiaca;

3. Lacznie z ewidencjami i deklaracjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje, deklaracje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez
dyrektora/kierownika oraz osobg¢ upowazniong do dokonywania rozliczen podatku VAT;

4. W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej, jak réwniez braku zakupow od
ktorych przystuguje odliczenie podatku naliczonego, nalezy ztozy¢ deklaracje¢ ,,zerowa” w wyznaczonym
wyzej terminie;

5. Przekazywania czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu, deklaracji VAT-7 oraz VAT-27 do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy :

Hw wersji elektroniczne;j JPK ewidencji sprzedazy 1 zakupu na
adres: uglipiepodatki@poczta.fm

2) w wersji papierowe;j.
Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” VAT-7 oraz VAT-27 jest
Gmina Lipie, a dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje;

6. W terminie zlozenia deklaracji VAT-7 nalezy réwniez przekaza¢ na rachunek Gminy Lipie
podatek VAT nalezny, ktéry jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, wpisujac w tresci
przelewu ,,VAT za miesigc - nazwa jednostki”;

Nr rachunku na ktory nalezy dokona¢ przelewu to: 93 8250 1026 2102 0000 0026 0001.

W przypadku gdy jednostce bedzie przystugiwat zwrot podatku naliczonego — Gmina dokona
zwrotu na jej rachunek po ostatecznym rozliczeniu podatku z Urzedem Skarbowym, tj. po otrzymaniu
zwrotu na swoj rachunek.

7. Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktoére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7;
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8. Niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesigcznej deklaracji
czastkowej VAT-7 i zlozenia do Referatu Finansowego poprawnej deklaracji czastkowej VAT-7 oraz
poprawnego rejestru wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyny korekty;

9. Dokonania stosowych zmian w polityce rachunkowo$ci obowigzujacej w jednostce, a w
szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek
nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytutu podatku VAT z Gming).

§ 13. Za tres¢ ztozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i1 zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego 1 naliczonego wykazanego w deklaracjach ,,czastkowych” za dany okres rozliczeniowy
odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

§ 14. 1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 oraz VAT-27 dostarczonych przez jednostki oraz Gming, nastepowac
bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym przez pracownika
zajmujacego si¢ sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Lipie.

2. Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona bg¢dzie wytacznie przez Gming.
W zakresie dziatalno$ci jednostek budzetowych tres¢ korespondencji przygotowywana bedzie przez
wiasciwg jednostke budzetowa oraz przekazywana w formie elektronicznej do Referatu Finansowego.

3. W przypadku czynno$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postgpowania kontrolnego, jednostki budzetowe zobowigzane sa do przekazywania do Referatu
Finansowego wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym w stosownym pismie.

§ 15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 16. Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow do S$cistego przestrzegania przepisOw prawa
podatkowego, postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§ 17. W przypadku powierzenia obowigzkow z zakresu rachunkowos$ci jednostce obstugujacej w
ramach prowadzenia wspolnej obstugi finansowej na podstawie art. 10 a i art. 10 b ustawy z dnia 8 marca

1990 r. o samorzadzie gminnym, zapisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do
dyrektora/kierownika jednostki obstugujace;.

§ 18. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy
od 1 stycznia 2017 r., a niniejsza procedure stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich rodzajow deklaracji i
informacji, ktorych obowigzek sktadania wynika z regulacji dotyczacych podatku od towaréw 1 ushug.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017
roku z wyjatkiem zatgcznika Nr 1, ktéry uzyskuje moc obowigzujaca z dniem podpisania zarzadzenia.

Wojt Gminy Lipie

Bozena Wieloch
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.101.2016

Wojta Gminy Lipie

z dnia 8 grudnia 2016 r.

Harmonogram wdrozenia centralizacji rozliczen podatku VAT

w Gminie Lipie

Termin realizacji

L.p. Nazwa zadania
Osoba
odpowiedzialna
Aneksowanie wszystkich uméw cywilnoprawnych w 31 grudnia 2(.)16 -
. . . Dyrektor/Kierownik
1 | zakresie zmiany stron umowy oraz podatku VAT zgodnie z jednostki
niniejszym zarzadzeniem. organizacyjnej
?rzesla_nie k(_)ntrahentom informacj_i zawierajacej dane 31 grudnia 2016 T,
identyfikacyjne nabywcy oraz odbiorcy faktury zakupu
2 | wraz z jednoznacznym wskazaniem jej adresata oraz Dyrektor/Kierownik
aneksowanie umow na czas nieokreslony zgodnie z jednostki
niniejszym zarzadzeniem. organizacyjnej
Przedlozenie do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy:

e wykazu oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢
rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT, za
prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie tych 31 grudnia 2016 r.
danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy,

e wykazu dochodoéw budzetowych osigganych przez
jednostke w podziale na trzy kategorie, tj. objetych
zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT

3 (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

e wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana Dyrektor/Kierownik
nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym jednostki
zgodnie z ,,czastkowy” deklaracjg VAT-7, organizacyjnej

e informacji o wystapieniu obowiazku zakupu i
zainstalowania kasy fiskalnej w jednostce.

Dostosowanie programow ksiegowych do wdrozenia funkcji | 31 grudnia 2016 r.
4 | JPK przy jednoczesnej weryfikacji poprawnosci tych danych Glowny ksiggowy
(wdrozenie narzedzi kontrolnych). jednostki
31 grudnia 2016 r
5 Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci Dyrektor/Kierownik

obowigzujacej w jednostce.

jednostki
organizacyjnej

Id: EEDEAO1E-B1DC-4579-8ESF-C67FDC23DE49. Podpisany

Strona 1




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.101.2016
Wojta Gminy Lipie
z dnia 8 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Lipie objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

Skrocona nazwa
L.p. Pelna nazwa jednostki Jednostki
1. | Gmina Lipie (Urzad Gminy Lipie) GL
2. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipiu GOPS
3. | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Lipiu ZSLIP
4. | Zespot Szkolno-Przedszkolny w Parzymiechach ZSP
5. | Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lindowie ZSLIN
6. | Szkota Podstawowa im. Tadeusza Ko$ciuszki SPR
w Rebielicach Szlacheckich
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http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/gminny_osrodek_pomocy.html
http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/zespol_ekonomiczno_administracyjny.html
http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/zespol_ekonomiczno_administracyjny.html
http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/zespol_ekonomiczno_administracyjny.html
http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/gim_jana_pawla.html
http://bip.gminaklobuck.pl/jednostki_pomocniczne_organizacyjne/gim_jana_pawla.html



