ZARZADZENIE NR 111/2016
BURMISTRZA LIPIAN
Z dnia 15 listopada 2016r,

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Lipiany

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446, poz. 1579) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Lipiany ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie jednostki budzetowe i samorzadowy
zaklad budzetowy.

§ 2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki:

1) Gminny Zaktad Komunalny w Lipianach — skrét GZK
2) Osérodek Pomocy Spotecznej w Lipianach — skrét OPS
3) Przedszkole Miejskie w Lipianach — skrét PM

4) Zespdt Szkét w Lipianach — skrét ZS

5) Urzad Migjski w Lipianach — skrét UM

§ 3. Dyrektorzy/kierownicy jednostek budzetowych oraz kierownik samorzadowego
zaktadu budzetowego sq zobowigzani do postugiwania si¢ w umowach, fakturach zakupu i
sprzedazy lub innych czynnosciach prawnych danymi Gminy Lipiany stosujac nast¢pujace
nazewnictwo:

Gmina Lipiany

PL. Wolnosei 1

74-240 Lipiany

NIP: 8531456518

Nazwa jednostki z adresem

§ 4. Przy okreSlaniu strony umowy zawieranej przez jednostke budzetows/zaktad
budzetowy na dostawe towardow lub ustug winien znajdowad sie zapis, iz zawierana jest przez
kierownika/dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dzialajacego w imieniu Gminy Lipiany
z upowaznienia Burmistrza Lipian wynikajacego z pelnomocnictwa, o ktérym mowa w art. 47
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 5. Gmina Lipiany bedzie sporzadza¢ skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku
VAT obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez jednostki budzetowe i
samorzadowy zaktad budzetowy.

§ 6. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 pkt 1-4 do
nastepujacych czynnosci umozliwiajacych dokonanie od dnia 1 stycznia 2017 roku centralizacji
rozliczen podatku VAT:




1) dokonania przegladu dochodéw/przychodéw osiaganych przez jednostke pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki
podatkowej), zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) zalozenia ewidencji wystawianych przez jednostke faktur VAT oraz prowadzenia
»czastkowych” rejestrow zakupdw 1 sprzedazy na potrzeby rozliczenia podatku od towarow
1 ustug zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) w przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz oséb fizycznyeh nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej do prowadzenia ewidencji i obrotu podatku przy zastosowaniu
kasy rejestrujacej w przypadkach okreslonych w obowiazujacych przepisach z wylaczeniem
przypadkoéw korzystania z ustawowego zwolnienia z tego obowiazku,

4) prawidtowego wyliczenia wspdlczynnika i prewspotczynnika, o ktorych mowa w przepisach
o podatku od towardw i ustug,

§ 7. Wystawiane faktury inuszq zawiera¢ wszystkie elementy, o ktérych mowa w
obowigzujacych przepisach.

§ 8.1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ewidencji ,,czastkowych”, ustala
si¢ od dnia 1 stycznia 2017 roku jednolity sposob numeracji faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz not korygujacych:

1) numer kolejny;
2) okres, ktorego dotyczy — miesige/rok;
3) skrét nazwy jednostki.

2. Jednolity system numeracji moze zosta¢ zmodyfikowany w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy

§ 9. 1. Ewidencje (rejestry) VAT od dnia 1 stycznia 2017 roku beda prowadzone w
systemie ksiggowym jednolitym dla wszystkich jednostek wymienionych w § 2 oraz zgodnie z
wymogami przepisow art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towardw i uslug, '

2. Prowadzona ewidencja powinna by¢ zgodna z wymogami niezbednymi dla przeslania
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

3. W rejestrach sprzedazy ujmuje si¢ obroty zwigzane z czynno$ciami podlegajacymi
przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushug tj. dochody/przychody z tytutu odplatne;
dostawy towarow oraz odplatnego §wiadczenia ustug wymienione w przepisach art. 5 oraz
nieodplatnej dostawy towaréw i nieodplatnego $wiadczenia ustug wymienione w przepisach
art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy o podatku od towardw i ustug,.

4, W ewidencjach (rejestrach) zakupu ujmuje si¢ faktury, w zwigzku z ktérymi jednostce
przystuguje petne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

5. W rejestrach nie nalezy ujmowaé faktur zwiazanych z zakupem towaréw i ustug
wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan natozonych na jednostke przepisami prawa
i z tytuhu ktorych nie przyshuguje prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawa,




T

6. W rejestrach mozna nie ujmowa¢ faktur zwiazanych z zakupem towaréw i ustug niedajacych
prawa do odliczenia podatku VAT tj. wykorzystywanych wylacznie do wykonywania
czynnosci zwolnionych z podatku VAT.

7. Zakupy, o ktérych mowa w ust. 4-5 nalezy ujmowaé w ewidencji ksiggowej jednostki
zgodnie z zaktadowym planem kont,

8. W celu identyfikacji dowodu Zrédlowego i powiazania go z zapisem w rejestrach VAT, w
ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy podac nr pozycji ksiegowej, pod ktdra dana operacja
zostata ujeta w ewidencji ksiegowej jednostki organizacyjnej i pod ktérg dowdd Zeddlowy
przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiggowych,

§ 10. Deklaracje ,.czastkowe” VAT nalezy sporzadza¢ zgodnie z obowigzujacym
wzorem na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT.
Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartoSci w groszach (4j. nie nalezy
stosowaé zaokraglen kwot do pelnych zlotych). Obowigzuje réwniez skladanic deklaracji
zerowych,

§ 11. Swiadczenia pomiedzy jednostkami wymienionymi w § 2 pkt 1-pkt 5 dokumentuje
sig na podstawie noty ksiggowej tj. bez podatku VAT,

§ 12. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Lipiany podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje sig¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do podjecia nastepujacych
dziatan:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardw i ustug
VAT w jednostce 1 przekazanie tych danych Skarbnikowi Gminy w formie pisemnej
informacji zlozonej do 25.12.2016r., a w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej w
nastepnym dniu roboczym od zaistnienia tych okolicznoéci;

2) dostarczania od dnia 1 stycznia 2017 roku ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie
wymaganym przez przepisy regulujace zasady funkcjonowania Jednolitego Pliku
Kontrolnego, odpowiednich wydrukow z kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku
od towarOw 1 ustug oraz sporzadzonej na ich podstawie w ztotych i groszach deklaracji VAT-
7 do referatu finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 18-tego dnia kazdego miesiaca
za miesigc poprzedni. Ewidencje, wydruki z kont ksiggowych oraz deklaracja VAT-7 musza,
by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i gléwnego ksiggowego jednostki.

3) przekazywania od dnia 1 stycznia 2017 roku obliczonej kwoty podatku VAT (zgodnie z
deklaracja VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesige
do 18-tego dnia nastgpnego miesiaca na konto Gminy, w tresci nalezy ujaé zapis:

VAT zamiesigc (...) — nazwa jednostki”,

4) jezeli 18 dzien miesiaca przypada na dzien ustawowo wolny od pracy to ww. dokumenty
nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien,

5} w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej jak réwniez braku zakupow, od
ktorych przystuguje odliczenie podatku naliczonego, nalezy ztozyé deklaracje zerowa
Vat-7; .




6) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zloZzonych dokumentach nalezy dokonad
korekty w terminie 8 dni od daty ich stwierdzenia. Do korekty nalezy zataczy¢ wyjasnienie
przyczyn powstalej nieprawidtowosci.

7) jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w jednostce organizacyinej sprzedaz
towarow objetych ,,odwrotnym obciazeniem”, to nalezy wykaza¢ kwote netto w czastkowe;j
deklaracji, w odpowiednich rubrykach dotyczacych dostawy towardw 1 ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca. Jednostka organizacyjna do czgstkowej deklaracji VAT-7
-dolacza dodatkowo czastkows deklaracje VAT-27, w kidrej wskazuje nabyweg tych
towarow, jego NIP i warto$¢, po ktorej nabyl te towary w groszach (4. nie nalezy stosowaé
zaokraglen kwot do pelnych zlotych).

8) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w
szczegdlnodel w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
m.in. w zakresie ujmowania podatku VAT na koncie 225 ,,Rozrachunki zbudzetami” (przy
zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT z Gmina).

§ 13. Zobowiazuje si¢ dyrektordw/kierownikdéw jednostek, ktére obecnie dziataja jako
odrebni od Gminy podatnicy VAT do monitorowania zmian w obowigzujacych przepisach z
zakresu podatku VAT z tytuhu dziatalno$ci prowadzonej przez te jednostki.

§ 14, W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy zweryfikowaé poprawnoéé
dokumentéw generowanych przez te kasy. W pozostatych jednostkach nieposiadajacych kas
rejestrujacych zobowiazuje osoby odpowiedzialne w jednostee za prawidlowos¢ rozliczen
podatku od towaréw 1 ustug VAT do stalego analizowania wykonywanych czynnoéci oraz
przepisoéw prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w
tym zakresie nalezy przekazywaé niezwlocznie Skarbnikowi Gminy.

§ 15. Sporzadzenie zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Lipiany nastgpowac
bedzie w referacie finansowym przez pracownika zajmujacego sig rozliczaniem podatku VAT,

§ 16. W zwigzku z tym, Ze od 1 stycznia 2017 roku sprzedawca i nabywca dla jednostek
budzetowych i zakladu budZetowego jest Gmina Lipiany zobowigzuje si¢ kierownikow
jednostek i pracownikéw merytorycznych Urzedu Migjskiego do:

1) poinformowania obecnych kontrahentéw, z ktorymi wspolpraca bedzie kontynuowana po
2016 roku o zmianach w zakresie fakturowania. Wzér pisma w tej sprawie stanowi
Zatagcznik Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

2) przestrzegania zasad, o ktérych mowa w § 3.

- § 17. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom
jednostek budzetowych, kierownikowi Gminnego Zakladu Komunalnego w Lipianach,
Skarbnikowi Gminy oraz w zakresie nadzoru nad czynnosciami wykonywanymi przez
pracownikéw merytorycznych, o ktérych mowa w § 16 — bezposrednim przetozonym tych
pracownikow tj. Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i Kierownikowi Referatu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia,

CRERIA] Trepeugy Begusiowshl




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 111/2016
Burmistrza Lipian
z dnia 15 listopada 2016 roku

Nazwa Icontrahenta

Adies

Szanowni Panstwo,

informuje, ze w zwiazku z centralizacja rozliczen podatku Vat umowy cywilnoprawne
zawierane z Gming (jednostkami i zaktadami budzetowymi Gminy) oraz fakiury VAT
dokumentujace sprzedaz towardw i ustug na rzecz Gminy Lipiany (jednostek budzetowych i

zaktadu) powinny zawieraé nastepujace okreslenie nabywcy:

Gmina Lipiany
P1. Wolnoéci 1
74-240 Lipiany
NIP: 8531456518

Nazwa jednostki z adresem

Faktury, ktore nie begda zawiera¢ okreslenia nabywcey zgodnego z powyzszym wzorem bedg
uznawane za wystawione w sposob nieprawidlowy i nie beda akceptowane przez Gmine
Lipiany. Zmiana statusu jednostek i zakladu budZetowego Gminy Lipiany na gruncie przepisdéw
o podatku VAT nie wplywa na status tych jednostek na gruncie prawa cywilnego.

W konsekwencji nie zachodzi konieczno$¢ dokonywania ces;ji istniejacych/zawieranych uméow

cywilnoprawnych na Gming Lipiany.

Waine: Faktury w dalszym ciagu tj. bez zmian nalezy przesylaé na adres naszej jednostki

tj.:

Gmina nie ponosi odpowiedzialnoSci za nieterminowe platnosci spowodowane

nieprawidlowym adresowaniem korespondencji.







