ZARZ ADZENIE Nr 0050.1.63.2016
WOJTA GMINY LUBICZ
z dnia 19 padziernika 2016r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozlicfepodatku od towardéw i ustug przez
Gmine Lubicz i jej jednostki budzetowe

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dhienarca 1990r. o sama@dzie gminnym
(t.j.Dz.U. z 2016r. poz.446 ze zm.) oraz art. wstz dnia 5 wrz@ia 2016r. o szczegdélnych
zasadach rozlicagpodatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwgobalkéw publicznych
przeznaczonych na realizagprojektow finansowanych z udziatefnrodkéw pochodzcych
z budzetu Unii Europejskiej lub pestw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Woin
Handlu przez jednostki sama@du terytorialnego (Dz.U.z 2016r. poz.1454), adea S, CO
nastpuje:

8§ 1.1. Z dniem 1 stycznia 2017r. Gmina Lubicgddie prowadz skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku od towaréw i ustug, epbujgce czynnéci (transakcje)
przeprowadzane przez jednostki organizacyjne Grhiriycz.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubicz e zajcznik nr 1 do niniejszego
zrzadzenia.

3. Dyrektoréw/Kierownikdéw jednostek organizacyjny@miny Lubicz wymienionych w
zalgczniku nr 1 zobowizuje s¢ do przestrzegania przepisow ustawy o podatku wdrow i
ustug i rozporzdzen wykonawczych do tej ustawy oraz ustawy o szczegblnzasadach
rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrétadkéw publicznych
przeznaczonych na realizagrojektow finansowanych z udziateirodkow pochodgcych z
budzetu Unii Europejskiej lub pestw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Woin
Handlu przez jednostki samadu terytorialnego.

§ 2.1. Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizagygh Gminy Lubicz zobowgizuje

sie do:

1) dokonania przegtlu dochoddéw bugktowych osiganych przez jednosik i
odprowadzanych do budtu, pod ktem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug
VAT oraz niepodlegagrych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Podziatu dochodéw nglelokond na trzy kategorie t;.
objete stawkami VAT (23% , 8%, 5%), aitg zwolnieniem od VAT i niepodlegaje
opodatkowaniu podatkiem VAT,

2) postugiwania si numerem NIP Gminy Lubicz przy czynimiach prawnych,

3) prowadzenia rozliczez tytutu podatku od towardw i ustug zwanych z dziatalniia
prowadzog przez te jednostki,

4) prowadzenia ctkowych ewidenciji sprzedw i ewidencji zakupdéw (rejestrow VAT)
za poszczegolne migse, w ktérych bda ujmowane czynriei wykonywane przez te
jednostki w zwazku z prowadzomprzez nie dziatalnwia,

5) sporadzania tzw.’castkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
dotyczcych prowadzonej dziataldaoi.



2. W celu przygotowania jednostek organizacyjnycmit®y Lubicz do prowadzenia
scentralizowanych rozliche z tytulu podatku od towaréw i ustug oraz zapewiden
poprawndci i spojndégci w tym zakresie, ustalagsprocedury rozliczé z tytutu podatku od
towarow i ustug dla czynoi dokonywanych przez te jednostki, zawarte waatiku nr 2 do
niniejszego zargzenia.

8 3. Dyrektorow i Kierownikow jednostek organizatygh Gminy Lubicz zobowruje
sie do:
1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidiawozliczer podatku od towarow
i ustug w jednostce i przekazanie tych danych dfeRRéu Finanséw Ukdu Gminy
Lubicz,
2) dostosowania polityki rachunkodwm jednostki do postanowie niniejszego
zarzdzenia.

8 4. Pracownika Referatu Finanséw titu Gminy Lubicz zajmuacego stanowisko ds.
rozliczen podatku VAT upowaznia st do wykonywania czynrigi sprawdzajcych
poprawnd¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przemjestki organizacyjne Gminy
Lubicz.

8 5. Wykonanie zasdlzenia powierza si Dyrektorom i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Lubicz, Skarbnikowi Gminy lici, Sekretarzowi Gminy Lubicz oraz
pracownikom Urzdu Gminy Lubicz.

8 6. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Lubicz
Marek Olszewski
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Zatacznik Nr 1
do Zargdzenia Nr 0050.1.63.2016
Wojta Gminy Lubicz z dnia 19 pdziernika 2016r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubicz obgtych skonsolidowanym
rozliczeniem podatku od towardw i ustug i symbol j@nostki

Zespot Szkot Nr 1, ul.Piaskowa 23, 87-162 Lubicry (ZSLG)

Zespot Szkot Nr 2, ul.Szkolna 4, 87-162Bwcin (ZSGR)

Szkota Podstawowa Nr 1, ul.Szkolna 7, 87-162 LubiDolny (SPLD)

Szkota Podstawowa, ul.Pomorska 11, 87-162 Zio{@rZL)

Szkota Podstawowa, ul.Tarska 10, 87-162 Miyniec (SPML)

Szkota Podstawowa, 87-162 Gronowo 5 (SPGR)

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedsgkul.Piaskowa 23, 87-162
Lubicz Gérny (CUW)

Przedszkole Publiczne ,Chatka Puchatka”, ul.Piaskd®y 87-162 Lubicz Gérny
(PPLG)

Gminny Grodek Pomocy Spotecznej, ul. Taska 56, 87-162 Lubicz Dolny (GOPS)

10.Zarzad Drog, Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej, warihska 12b, 87-162

Lubicz Dolny (ZDLD)

11.Gmina Lubicz, ul.Tortaska 21, 87-162 Lubicz Dolny (GML).



Zakacznik Nr 2
do Zargdzenia Nr 0050.1.63.2016
Wojta Gminy Lubicz z dnia 19 pdziernika 2016r.

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug dla czynndci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Liicz

1. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozlicz@ podatku od
towarow i ustug

§ 1. Gmina Lubicz do dnia 31 grudnia 2016rzgtido Naczelnika Il Urgdu Skarbowego
w Toruniu informag} o podgciu z dniem 1 stycznia 2017r. wspolnego rozliczamdatku
od towardw i ustug z wszystkimi jednostkami orgaeignymi Gminy wraz z wykazem
tych jednostek.

§ 2.1. Jednostki organizacyjne powinny aneksonawarte przez siebie umowy. Aneks
powinien zawier& zmiarg strony umowy (strap powinna by Gmina Lubicz, a
podmiotem dzialacym w imieniu Gminy bdzie Jednostka Organizacyjna
reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika tej Jsthie- nazwa i adres jednostki) oraz
informacg o koniecznéci doliczenia do pobieranej ceny &tavej kwoty podatku od
towarow i ustug wg stawki wynikagej z ustawy o podatku od towarow i ustug.

2. W przypadku, gdy wczaiej zawarte umowy nie ok§kajg kwot brutto i nie zawieraj
klauzuli o doliczaniu nalaej kwoty podatku od towardw i ustug do ceny nettow
aneksach do umow naletaki zapis zamiei¢. J&li nie bedzie to maliwe ze wzgédow
spotecznych, a take zgodne z cenami zatwierdzonymi przez Radnyclezynalozostawd
cere dotychczasow, a podatek od towardw i ustug obli¢zaetod w ,stu”.

3. Nowe umowy (od 1 stycznia 2017r.) naleawierg w imieniu Gminy Lubicz

(Gmina Lubicz w imieniu, ktérej dziata Jednostkag@rizacyjna reprezentowana przez
Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej — pothazw i adres tej jednostki, poda
NIP Gminy: 8792617506).

4. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych dokijg analizy przepiséw
prawnych odngénie ewentualnego oboyaku zainstalowania kas rejesteych.

Informacje w tym zakresie nafg przekazé w stosownym czasie do Referatu Finansow
Urzedu Gminy Lubicz, w celu ewentualnego zakupu kasglioszenia do Urdu
Skarbowego rozpogeia prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatkuesiaégo przy
zastosowaniu kas rejestgaych.

2. Procedury scentralizowanych rozliczé podatku od towarow i ustug od 1 stycznia
2017r.

§ 1.1. Faktury sprzedg wystawiane w imieniu Gminy Lubicz mugzawiergd wszystkie
niezledne elementy okéone ustaw o podatku od towardw i ustug oraz rgstigce dane
identyfikacyjne wg wzoru:



Sprzedawca:Gmina Lubicz, Lubicz Dolny ul. Toiska 21, 87-162 Lubicz, NIP 8792617506
Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacgneny Lubicz powinny b§ numerowane
chronologicznie, odbnie dla kadego roku kalendarzowego i jednostki wg schemaimer
faktury/miesgc/rok/symbol jednostki, przy czym symbol jednostkreslony jest w zadczniku
nr 1 do niniejszego zagdzenia.

Odrebna numeracja powinna bprowadzona dla faktur korygigych i wewrtrznych.

3. Wszystkie odptatne czyném jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gmiapicz lub
dokonywane pomdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturnigamediéw)
powinny by dokumentowane ngtksiggowa i nie nalgy ich ujmowa& w ewidencjach
sprzeday ani w deklaracjach ,estkowych”. Nie dotyczy to jednak odptatnyéWiadcze,
jezeli strory takiej transakcji bdzie inna jednostka sama@odu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewddztwo). Wowczas takransakaj dokumentuje sifakturg, a wynikajce z niej
kwoty ujmuje s¢ w ewidencji sprzedsy i w deklaracji dla towardw i ustug (VAT-7).

§ 2.1. Faktury zakupu, oprocz elementéw ékneych w ustawie o podatku od towarow i ustug
powinny zawieré nastpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Nabywca: Gmina Lubicz, Lubicz Dolny ul.Toriska 21, 87-162 Lubicz, 8792617506
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Faktury dotyczce zakupdw towardw i ustug powinnydstemplowane dafich otrzymania,
bowiem prawo do obnenia kwoty podatku nateego o kwa¢ podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktdrym w odniesieniu @ytych przez podatnika towarow i ustug
powstat obowdzek podatkowy — nie wczeiej jednak, ni w rozliczeniu za okres, w ktorym
podatnik otrzymat faktuy.

3. Faktury zakupu winny posiatlapis, ktéry wskae cel dokonanego wydatku oraz zgak
czynndcig podatkovs zakup jest zwazany:

a) tylko z czynnéciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnéciami zwolnionymi,

c) w czs$ci z czynndciami opodatkowanymi — ze wskazaniengécz podlegagcej odliczeniu
(proporcg okresla sk procentowo stosgg prewspoétczynnik obliczony w sposéb citomy w
Rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015rspawie sposobu olkdlania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustagelow dziatalnéci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikow),

d) w czsci z czynndciami opodatkowanymi, podlegaymi odliczeniu wg wspotczynnika
struktury sprzedsy (wspotczynnik dotyczy wydatkdw wykorzystywanyobdpoczénie do
dziatalngci opodatkowanej podatkiem VAT, jak i zwolnionegpdmiotowo z podatku VAT).
4. Jednostki organizacyjne przekalo Referatu Finanséw Uygdu Gminy do dnia 15 listopada
2016r. informagj dotyczca wysokaci prewspotczynnika obliczonego w sposéb ékmey w
Rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015rspawie sposobu olkdlania
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustagelow dziatalnéci gospodarczej w
przypadku niektorych podatnikow.



§ 3.1. Jednostki organizacyjne Gminydlp prowadz¢ dla celéw prawidtowego spaydzania
~cZastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ust0gAT-7), ewidencg sprzeday
towardw i ustug oraz ewidercgakupow towarow i ustug (wzoér 1 i wzor 2).

2. Ewidencja sprzedg sporzdzana jest na podstawie wszystkich prawidtowo wygtaych
faktur lub innych dokumentow. Te inne dokumentyydait beda w szczegdlngci sytuacii,
gdy sprzeda odbywa st na rzecz osob fizycznych nie prowadych dziatalnéci
gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzgdanaze by prowadzona np.na podstawie
zestawi@é kwitariuszy wydanych obiaddéw w stotéwce szkolrpj i

3. Ewidenc¢ zakupOw towardw i ustug spadza s¢ wytacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, z ktorych jednostka posaadwynikajice z ustawy o podatku od towaréw
i ustug — prawo do odlichepodatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostceygitmuje
wytacznie wowczas, gdy dokonany zakup gzeiny jest z czynriciami jednostki, ktére zostaty
lub zostan opodatkowane stawkami podatku VAT w wysé&tio23%, 8% lub 5%).

W ewidencjach VAT nie ujmuje sk zdarzen pozostapcych poza systemem VAT.

5. Obowigzuje sporgdzanie ewidencji zerowych.

8 4.1. Jednostki organizacyjne Gminy spdeap deklaracje ,czstkowe” dla podatku od
towaréw i ustug (VAT-7) na podstawie danych wynijich ze spormizonych przez
jednostlk ewidencji VAT.

2. Obowazuje sporzdzanie deklaracji zerowych.

3. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklarazjstkowa” dla podatku od towardw i
ustug (VAT-7) jest Gmina Lubicz. Dane identyfikaogj podatnika, to dane jednostki
sporadzapcej deklaragj.

8 5.1. W ,castkowej” ewidencji sprzedg oraz deklaracji dla podatku od towardw i ustug
(VAT-7), jednostki wykazuj kwoty nalene, dla ktérych obowrek podatkowy powstat w
danym miesicu.

2. Zgodnie z art.19a ustawy o podatku od towaréshig obowiazek podatkowy przypada:

a) w dacieswiadczenia (dotycieej np.ustug ksztatcenia i wychowania, opieki spohej,
ustug stotowkowych, wgpu na haj sportovs),

b) w dacie wystawienia faktury, nie fpoej, niz w dacie uptywu terminu wystawienia
faktury (dotyczy ustug najmu, dziawy itp., dostawy mediow: wody, energii
elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu, ustugfteieznych, odbioruciekow, ochrony,
dozoru i przechowywania mienia),

c) w dacie otrzymania zaptaty z tytutu przeniesaennakazu organu wiadzy publicznej lub
podmiotu dzialajcego w imieniu takiego organu wiasoo towaréw w zamian za
odszkodowanie (odszkodowanie za nieruch@meoywtaszczog pod inwestycje).

d) w dacie sprzeda lub nabycia towaréw obfych ,,odwrotnym obcgjzeniem” (dotyczy
zbycia np.makulatury, ztomu, zytego sprztu elektronicznego) lub nabycia
(np.laptopow),

e) w dacie faktycznej wptaty dotacji na konto (dmty np.doptat do ustug opiekeczych,
ustug opieki spotecznej itp.).



8 6.1. ,Castkowe” ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw iugsVAT-7)
sporadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Lubiczp ppodpisaniu przez
Dyrektora/Kierownika oraz Gtéwnego Kgiowego, nalgy dostarczy do Referatu Finanséw
Urzedu Gminy, w terminie do 15 dnia miesa nasfpujacego po miegcu, za ktéry ewidencje
i deklaracje zostaly spagdzone. Jeeli dzieh ten przypada na dZiewvolny od pracy, to w/w
dokumenty nalgy przekazéa w ostatnim dniu roboczym poprzedgajm ten dzie.
2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do ReferahaRsow naspuje:
a) Plik JPK VAT zgodny ze struktaidogiczm okreslong przez Ministerstwo Finanséw, w
wersji elektronicznej na adres: jpk@lubicz.pl
b) w wersji papierowe;j.
3. W przypadku, gdy po dostarczeniu gstkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7), przed lub po Zeniu deklaracji zbiorczej do Ugdu Skarbowego,
zostan stwierdzone nieprawidiowoi Iub zaistnieje inna okoliczeé skutkupca
konieczndcig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towardastug (VAT-7) za dany
mieshc, naley:
a) niezwtocznie zgtoséiten fakt do Referatu Finansow Jdu Gminy,
b) sporadzi¢ niezlzdne korekty ,castkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towardw i ustug (VAT-7) ze wskazaniem ich przyczyny

8 7.1. Po otrzymaniu przez Gminczastkowych” deklaracji dla podatku od towardw i ustug
(VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nggt sporzdzenie zbiorczej ewidencji
sprzeday i zakupu.

2. Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji, pracowRkferatu Finanséw Ugdu Gminy
Lubicz zajmugcy sk rozliczaniem podatku od towarow i ustug, spdz jedry
skonsolidowag deklaracj dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ktéra znse przestana
do Il Urzedu Skarbowego w Toruniu do 25 dnia maesi nasfpujgcego po miegcu
rozliczeniowym.

§ 8.1. Kwot podatku od towaru i ustug podlegey wptacie do Urzdu Skarbowego, w
wysokasci wynikajacej z deklaracji ,,cgstkowej” dla podatku od towarow i ustug (VAT-7),
jednostki organizacyjne przekagzupa wyodebniony rachunek Gminy Lubicz w Banku
Spotdzielczym w Ggbocinie, w terminie do 15 dnia migsa nasfpujgcego po miegcu
rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty dekigr dla podatku od towaréw i ustug
sporzdzonej przez jednostki organizacyjne wyrdikadzie kwota do zwrotu, podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazarhurek z rachunku Gminy Lubicz lub po
otrzymaniu tychirodkéw z Urzdu Skarbowego — nie piiej niz po uptywie 60 dni.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego, jednostkaipzymaniu zwrotu podatku naliczonego
z Gminy Lubicz, pomniejsza wydatki. W przypadkuzgtnania zwrotu podatku naliczonego
od Gminy Lubicz, dotycxego lat poprzednich, podatek raleprzyja¢ na dochody i
odprowadzt do budetu Gminy.

8 9. Pracownik Referatu Finanséw edm Gminy Lubicz dotychczasowe zasady rozlicze
podatku od towardw i ustug dostosowuje do zasadstwkrych w niniejszym zaeglzeniu.






CZASTKOWY REJESTR SPRZEDAZY ZA MIESIAC ...ooormuvrreerremmeermsenenserens

Lp.

Nr faktury

Data
faktury

Nazwa
nabywcy

NIP nabywcy

Przedmiot
dostawy lub
ustugi

Data powstania
obowigzku
podatkowego
zgodnie z art. 19a
ustawy o VAT

Sprzedaz opodatkowana

Brutto

stawka 23%

stawka 8%

stawka 5%

stawka 0%

Zwolniona

Odwrotne obcigzenie

Warto$¢ netto

VAT

Wartos¢ netto
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Wartos¢ netto
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CZASTKOWY REJESTR ZAKUPU ZA MIESIAC

Rozliczenie podatku do

Rozliczenie podatku do

Rozliczenie podatku do
odliczenia dot. jednocze$nie

Rozliczenie podatku do
odliczenia dot. jednoczesnie
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faktury faktury otrzymania sprzedawcy | sprzedawcy ushugi netto VAT WSS wskaznik opodatkowaniu wskaznik opodatkowaniu dﬂahCZlOIleg(l)
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