ZARZADZENIE NR 0050.94.2020
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 6 listopada 2020 .

w sprawie aktualizacji zasad i rozliczen podatku od towardéw i uslug w Gminie Lubicz i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2020r.,
poz. 713), art. 7 ust. 1, art. 8 ust. 1, art. 15 ust.1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(tj. Dz.U. z2020r., poz. 106 ze zm.), art. 1 pkt 17123 ustawy zdnia 4 lipca 2019 1. ozmianie ustawy
o podatku od towaréw iustug oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. z2019rt., poz. 1520 ze zm.) oraz §
1 rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju zdnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r., poz.1988) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Lubicz
i jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubicz zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona na podstawie dowodow dokumentujgcych sprzedaz towardw i ustug podlegajacych VAT.

§ 4. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, zobowigzuje si¢
kierownikéw jednostek do obowiazkowego prowadzenia ewidencji zakupdw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupoéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur ito jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o podatku od
towardw i ustug — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

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

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,,kolejny numer (...)/skrécona nazwa gminy (...)/ skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres , ktorego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

§ 6. Umowy cywilnoprawne (np. najmu, dzierzawy) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe gminy, jej adres
ijej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis kierownika jednostki.

§ 7. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106e ustawy o podatku od towarow iustug. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:dla faktur
sprzedazy: Sprzedawca — Gmina Lubicz,87-162 Lubicz Dolny, ul. Torunska 21 NIP 8792617509
Wystawca — Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa iadres)dla faktur zakupu:
Nabywca — Gmina Lubicz,87-162 Lubicz Dolny, ul. Torunska 21 NIP 8792617509
Odbiorca — Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres)

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Lubicz powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego 1ijednostki wg schematu: numer
faktury/miesigc/rok/symbol jednostki, przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniki nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych
1 wewngtrznych.
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3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskaze cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnoscig
podatkowa jest zwigzany.

§ 8. Wszystkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych na rzecz Gminy Lubicz lub dokonywane
pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny by¢ dokumentowane nota
ksiggowa i nie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy.

§ 9. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje si¢
kierownikoéw jednostek do:

1. Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od towardéw iustug VAT
w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansow Urzgdu Gminy Lubicz.

2. Dostarczenia ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finansowego Urzgdu na stanowisko pracownika zajmujacego
si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 8 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty
nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Ewidencje musza by¢ podpisane przez
kierownika 1 glownego ksiggowego jednostki lub badZz w przypadku jednostek o$wiatowych podpisane przez
glownego ksiggowego i kierownika jednostki obstugujace;j.

3. Przekazania do Referatu Finansowego Urzedu przez kazda jednostke za dany miesigc do 8 dnia
nastepnego miesigca pliku JPK VAT7, a takze obliczong do zaptaty kwote zobowigzania podatku VAT, na
rachunek bankowy Gminy Lubicz w Banku Spétdzielczym w Grebocinie nr 08 9491 0003 0010 0000 0114
0087.

4. Korekty w dokumentacji pierwotnej nalezy dokonywac niezwlocznie po stwierdzeniu btedu i w ciggu
7 dni przekaza¢ do Urzedu Gminy skorygowane rejestry i plik JPK_VAT7 oraz pismo wyjasniajace przyczyng
dokonania korekty.

5. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw wszystkich jednostek do przeanalizowania dokonywanych transakcji pod
katem nowych oznaczen, ktdre obejmuja:

- oznaczenie wybranych towarow/ustug bedacych przedmiotem sprzedazy (13 nowych kodow GTU tylko po
stronie sprzedazy),

- oznaczenie okreslonych koddéw procedur w odniesieniu do sprzedazy i zakupu, tj. 2 typéw po stronie
sprzedazy, ktore moga wystapi¢ w rozliczeniach VAT jednostek sektora publicznego (TP, MPP) i2 po
stronie zakupu ((IMP, MPP),

- oznaczenie wybranych kodéw typu dokumentéw sprzedazy (RO, WEW, FP) i kodéw typu dokumentow
zakupu (VAT _RR, WEW, MK).

6. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek do:
- aktualizacji oprogramowania stuzacego do raportowania rozliczen podatku VAT,

- przeprowadzenia weryfikacji merytorycznej poszczegolnych transakcji w celu identyfikacji danych, ktére
beda podlegac raportowaniu,
- ustalenia, w jaki sposob takie dodatkowe dane mogg zosta¢ pozyskane dla celow raportowania JPK VAT7,

- zabezpieczenia, aby osoby odpowiedzialne za prawidlowe rozliczenie takich transakcji dla celow
JPK_VAT?7 miaty odpowiednig wiedz¢ w tym zakresie.

§ 10. Zobowiazuje si¢ do obligatoryjnego stosowania MPP , mechanizmu podzielonej ptatnosci” faktur
dokumentujacych transakcje tzw. wrazliwe z zalacznika nr 15 do ustawy o VAT, gdzie musza by¢ spetnione
trzy warunki tacznie zastosowania obowigzkowego MPP tzn.:

1) Naleznos¢ ogodtem, ktora wynika z faktury (tj. warto$¢ brutto catej faktury) wynosi lub przekracza
15 000 zt,

2) Co najmniej jedna z pozycji na fakturze musi dotyczy¢ towarow lub ustug wrazliwych (okreslonych
w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT),

3) Sprzedawca inabywca musza by¢ podatnikami VAT. Od 1 pazdziernika 2020 r. na potrzeby oznaczenia
MPP w nowym JPK VAT?7 nalezy szczegotowo analizowac kazda transakcje pod katem obowigzkowego
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MPP i oznaczenia TYLKO tych faktur, ktére podlegajg obowigzkowemu MPP. Kod MPP dotyczy tylko
transakcji objetej obowigzkiem stosowania MPP.

§ 11. Zobowiazuje si¢ do zachowania procedury kontroli ,,Biatej listy podatnikéw VAT” przy realizacji
platnosci.

§ 12. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia pliku JPK VAT7 dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastgpowac bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzgdu przez pracownika zajmujacego si¢
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczego pliku JPK_VAT7 dla Gminy Lubicz.

§ 13. Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich jednostek do $cislego przestrzegania postanowien
zarzadzenia.

§ 14. Traca moczarzadzenia nr 0050.1.63.2016 Wojta Gminy Lubicz z dnia 19 pazdziernika 2016 r., nr
0050.80.2016 Wojta Gminy Lubicz z dnia 30 grudnia 2016 r.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega ogloszeniu w sposob okreslony w §
65 Statutu Gminy.

Wojt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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N kW

8.
9.

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.94.2020
Woéjta Gminy Lubicz z dnia 6 listopada 2020 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubicz objetych

rozliczeniem podatku od towarow i ustug i symbol jednostki

Szkota Podstawowa w Lubiczu Gornym, ul. Piaskowa 23,87-162 Lubicz Gorny (SPLG)

Szkota Podstawowa w Grgbocinie, ul. Szkolna 4,87-162 Grebocin (SPGRE)

Szkota Podstawowa w Lubiczu Dolnym, ul. Szkolna 7, 87-162 Lubicz Dolny (SPLD)

Szkota Podstawowa Ztotorii, ul. pomorska 11, 87-162 Ztotoria (SPZL)

Szkota Podstawowa w Mtyncu, ul. Torunska 10, 87-162 Miyniec (SPML)

Szkota Podstawowa w Gronowie, 87-162 Gronowo (SPGR)

Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét i Przedszkoli, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz Gorny
(CUW)

Przedszkole Publiczne ,,Chatka Puchatka”, ul. Piaskowa 2, 87-162 Lubicz Gorny (PPLG)

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Torunska 56, 87-162 Lubicz Dolny (GOPS)

10. Urzad Gminy Lubicz, ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny (UGL)
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