Zarzgadzenie nr 0050.140.2016
Burmistrza }.obzenicy
z dnia 14 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie
Lobzenica i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i1 ustug (Dz.U. z 2016 r. poz. 1054 z pozn. zm.), ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu s$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 1454), Burmistrz Lobzenicy zarzadza, co nastepuje:

§1
Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Lobzenica dokona biezacej centralizacji rozliczen z tytulu
podatku od towardow i ustug (VAT), obejmujgcej czynno$ci (transakcje) przeprowadzane
przez Gmine Lobzenica i jej jednostki organizacyjne.

§2
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lobzenica, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie
oraz okreslone w nim procedury, zawiera zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT
w Gminie Lobzenica i jej jednostkach organizacyjnych, ustala si¢ procedury obowigzujace
w tym zakresie, stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy oraz dyrektorom/kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy f.obzenica objetych centralizacja.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.




Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 0050.140.2016
Burmistrza Lobzenicy

z dnia 14 grudnia 2016 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy FobzZenica objetych centralizacjag VAT
Pelna nazwa jednostki organizacyjnej (skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)

Szkoly:

1) Szkota Podstawowa im. Komisji Edukacji Narodowej w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 3,
89 — 310 Lobzenica (SP Nr 1)

2) Szkota Podstawowa im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Dzwiersznie Matym, Dzwierszno
Mate 8, 89 — 310 Lobzenica (SP Nr 2)

3) Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Wiktorowku, Wiktoréwko 65, 89— 310
L.obzenica (SP Nr 3)

4) Szkota Podstawowa im. Prymasa Tysigclecia Stefana Kardynata Wyszynskiego
w Fanianowie, Fanianowo 29, 89 — 310 Lobzenica (SP Nr 4)

Gimnazja:
Gimnazjum Publiczne im. Jana Pawla II w Lobzenicy, ul. Mickiewicza 20A, 89 - 310
t.obzenica (GP)

Przedszkola:
Przedszkole Publiczne w Lobzenicy, ul. Stefana Batorego 5, 89 — 310 Lobzenica (PP)

Pozostale jednostki:

1. Centrum Administracyjno — Finansowe w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89 —310
Lobzenica (CAF)

2. Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Ztotowska 11a, 89 — 310 Lobzenica
(MGOPS)

3. Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89 — 310 Lobzenica (UMGL.)




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 0050.140.2016
Burmistrza Lobzenicy

z dnia 14 grudnia 2016,

Procedury obowiazujace w zakresie centralizacji rozliczen podatku
od towarow i ustug VAT w Gminie Lobzenica i jej jednostkach organizacyjnych

§1
Na podstawie uchwaty Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. (sygn.
I FPS 1/13), w ktorej sad uznal, ze jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki
budzetowe nie sa samodzielnymi podatnikami podatku od towaréw i ustug VAT, Gmina
Lobzenica wprowadza z dniem 1 stycznia 2017 r. scentralizowane rozliczenia z tytutu
podatku VAT Gminy L.obzenica oraz jej jednostek organizacyjnych.

§2
W zwigzku z wdrozeniem przez Gming Lobzenica obowigzku zwigzanego z centralizacja
VAT, zobowigzuje si¢ Dyrektorow/Kierownikow jednostek organizacyjnych wymienionych
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia do:
1. wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug VAT w swoich
jednostkach;
2. przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ushug wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi do tej ustawy, jak rowniez przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia;
3. dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke 1 odprowa-
dzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem VAT oraz zwolnionych i nie
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
4. prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki,
5 sporzadzania czastkowych rejestrow VAT, w ktorych ujmowane beda czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$§¢ nabywanych przez jednostki
towardw 1 ustug, w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;
6. sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;
7. wyznaczenia o0sOb odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku od towarow i ushug VAT i dostarczenie tej informacji w formie pisemnej
Burmistrzowi Lobzenicy;
8. dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
w szczegolnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
poprzez:
1) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych™ w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7
(wartosé netto):
konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub
konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
(w zaleznosci od tego czy przychdéd powstaje z dziatalnoscig podstawows
okreslona w statucie, czy tez dotyczy dzialalnosci ubocznej) oraz w zakresie



podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami”, przy zastosowaniu
odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT z Gmina;

2) rozliczenie dochodéw budzetowych z Gming f.obzenica poprzez konto 222
»Rozliczenie dochodéw budzetowych”, przy zastosowaniu podzialu na konta
analityczne w zakresie dochoddw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
1 nie podlegajacych opodatkowaniu;

3) ujmowanie na kontach ksiegowych, w sposéb zgodny z zasadami funkcjonowania
kont, podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi
w ewidencji zakupu.

§3
Za ewentualne bltedy w deklaracjach czastkowych VAT-7 lub JPK odpowiadajg dyrektorzy
/kierownicy jednostek organizacyjnych pod odpowiedzialnoscig karng skarbows.

§4
Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sg w formie elektronicznej, odrebnie w kazdej
jednostce, w taki sposob, aby mozliwe bylo raportowanie przy zastosowaniu Jednolitego
Pliku Kontrolnego — ,,JPK_VAT".
W rejestrach (ewidencjach) zakupu ujmuje si¢ wydatki, w zwiazku z ktérymi jednostce
przystuguje pelne lub czesciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. Faktury dajace
prawo do odliczenia podatku VAT nalezy uja¢ w rejestrze zakupéw w pierwszym mozliwym
okresie rozliczeniowym. Zakupy niepodlegajace ujeciu w rejestrach (ewidencjach) VAT
nalezy ujmowa¢ w ewidencji ksiggowe] jednostki, zgodnie z polityka rachunkowosci
obowigzujgca w danej jednostce,

§5

Rejestr sprzedazy musi obejmowacé wszystkie wykonane w danym miesigcu czynnosci,
zaréwno opodatkowane jak i zwolnione z podatku VAT.

§6
Ustala si¢ nastepujace zasady sporzadzania miesiecznych czastkowych deklaracji VAT:

1. Jednostki organizacyjne wymienione w zalgczniku nr 1 do zarzgdzenia odpowiedzialne sg
za prawidtowe prowadzenie rejestrow (ewidencji) VAT, zgodnie z wymogami wynikajacymi
z art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016
r. poz. 1054 z pdézn. zm.) oraz za terminowe przekazywanie pracownikowi referatu
finansowo-ksiegowego w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, odpowiedzialnemu za
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji 1 rozliczen podatku VAT, zestawien zbiorczych
z obrotow miesigcznych ww. ksigg pomocniczych VAT. Miesigczne rejestry VAT oraz
deklaracje czastkowe VAT-7 sporzadzane przez jednostki, a takze kserokopie faktur, od
ktorych jednostce przystuguje zwrot naliczonego podatku od towaréow 1 ustug wraz
z dokumentem potwierdzajagcym zaptate w/w faktur, powinny zosta¢ podpisane przez
dyrektora/kierownika jednostki i przestane do referatu finansowo-ksiggowego Urzedu
Miejskiego Gminy Lobzenica w terminie do 15. dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za
ktéry te ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone.

W przypadku gdy 15. dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu pracujacym poprzedzajacym dzien 15.



2. Zestawienia te nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w deklaracji
VAT-7, a takze w formie wypelnionej deklaracji czastkowej VAT-7. Deklaracje czastkowe
VAT sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego w aktualnie obowigzujacych przepisach.

Wartosci w deklaracji wykazuje sie w ztotych i groszach (do dwdch miejsc po przecinku).

3. W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci
podlegajgcych opodatkowaniu — nalezy sporzadzi¢ ,,zerowa”’ deklaracj¢ 1 przedlozy¢ ja
W wyznaczonym wyzej terminie.

4. Przekazanie rejestrow VAT i deklaracji VAT-7 nastepuje poprzez zlozenie podpisanych
przez osobg sporzadzajacg oraz glownego ksiggowego rejestrow i deklaracji do referatu
finansowo-ksiggowego w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.

5. W sytuacji, kiedy po przestaniu miesigcznej ewidencji 1 miesigcznej deklaracji VAT-7,
stwierdzone zostang nieprawidlowosci w prowadzonych rejestrach lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc,
nalezy:

1) niezwlocznie zglosié te¢ okolicznos¢ do referatu finansowo-ksiggowego Urzgdu Miejskiego
Gminy Lobzenica, tj. pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie rozliczen z tytutu
podatku VAT;

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty miesigeznej ewidencji i miesigcznej deklaracji VAT-7 oraz
przesta¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7 do referatu finansowo-ksiegowego
Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica. Do dokumentéw tych nalezy dotaczy¢ pisemne
uzasadnienie przyczyny korekty.

3) Jezeli korekta danego miesigca moze wywola¢ koniecznosé¢ korekt w kolejnych
miesiacach, nalezy sporzadzi¢ korekty deklaracji czastkowych za te miesigce.

6.Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, bedacej wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke za dany miesige, do 20. dnia nast¢pnego miesigca za miesige poprzedni na rachunek
Gminy, w tresci przelewu wpisujac: ,,VAT za miesiac ....... — nazwa jednostki”,

7. Ksiegi podatkowe VAT oraz dowody zrédtowe dokumentujace ich zapisy, jednostki
organizacyjne zobowiazane sg przechowywac zgodnie z zapisami art. 112 ww. ustawy, 1j. do
czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych (przez okres S lat od konca roku, w ktdérym
uplywa termin platnosci podatku za okres, ktérego ksiegi dotycza).

8. Jednostki zobowigzane sg rowniez do corocznego wyliczenia tzw. wspolczynnika i
prewspotczynnika, stanowigcych podstawe do zastosowania ewentualnych odliczen podatku
naliczonego z otrzymanych faktur VAT.

§8
Ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow sprzedazy VAT:

1. Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT (syntetyczny) prowadzony jest przez pracownika referatu
finansowo-ksiggowego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica, odpowiedzialnego =za
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze
wynikajace z czgstkowych rejestrow VAT, sporzadzanych w okresach miesigcznych przez
jednostki organizacyjne wymienione w zataczniku nr 1.

Dla danego roku zaklada sie¢ nowy rejestr sprzedazy VAT,



2. Zapisy w rejestrach VAT muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, tj. dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegélnych stawkach VAT oraz
warto$¢ obrotu z tytutu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego
wedtug poszczegdlnych stawek podatku.

Rejestr sprzedazy VAT powinien zawiera co najmniej:

- numer kolejny wynikajgcy z ewidencji,

- date sprzedazy,

- date wystawienia faktury,

- dane dotyczace nabywcy,

- wartos¢ netto (bez podatku) przyporzgdkowang do odpowiedniej stawki podatkowe;j,

- kwote podatku przyporzadkowang do odpowiedniej stawki podatkowe;j,

- warto$¢ sprzedazy zwolnionej od podatku,

- wartos$¢ brutto.

3. Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sa w oparciu o kopie zrodlowych
dokumentéow sprzedazy (faktur VAT) wystawianych przez jednostke organizacyjna dla
potwierdzenia uzyskania dochodéw budzetu Gminy.

4. Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sa po ujeciu operacji w rachunkowosci
jednostki organizacyjnej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji
dowodu zrédlowego i powiazania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy podawad
nr pozycji ksiggowej, pod ktora dana operacja zostala ujeta w rachunkowosci jednostki i pod
ktorym dowod zrédlowy przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiggowych. Dekretacje
dowodéw zrédlowych musza zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze
sprzedazy VAT prowadzonym przez jednostke organizacyjna.

5. W prowadzonych przez jednostki organizacyjne rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie
tylko i wylgcznie obroty zwiazane z czynnoSciami podlegajacymi przepisom ustawy
o podatku od towaréw i ustug, to jest dochody budzetu Gminy z tytutu odptatnej dostawy
towaréw oraz odplatnego $wiadczenia ustug, wymienione w art. 5 oraz nieodplatnej dostawy
towardw i nieodplatnego $wiadczenia ustug wymienione w art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug.

§9
Ustala si¢ nast¢pujgce zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupow VAT:
1. Rejestr zakupdéw VAT sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur za
zakupione towary 1 ustugi, w zwigzku z ktorymi przystuguje jednostce prawo do pelnego lub
czesciowego odliczenia podatku od towardéw 1 ustug. Otrzymane od kontrahentéw faktury
VAT ujmuje si¢ w rejestrach zakupu, sporzadzanych w okresach miesigcznych.
2. Zbiorczy rejestr zakupow VAT (syntetyczny) prowadzony jest przez pracownika referatu
finansowo-ksiegowego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica, odpowiedzialnego za
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze
wynikajace z czgstkowych rejestrow VAT sporzadzanych comiesigeznie przez jednostki
organizacyjne wymienione w zalgeczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. Zapisy w wyze] wymienionych rejestrach musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach
art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug, tj. dane
niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajgcego podatek nalezny
z tytulu wydatkéw biezacych i majatkowych budzetu.



Rejestr zakupu VAT powinien uwzgledniaé co najmniej:

- nr kolejny wynikajacy z ewidencji,

- date wptywu faktury,

- numer faktury,

- nazwe, adres oraz NIP sprzedawcy,

- wartos¢ dostawy brutto,

- kwotg podatku naliczonego,

- przyporzadkowanie nabycia towardw i ustug zaliczanych do srodkéw trwalych lub zakupéw
pozostatych,

- przyporzadkowanie nabycia towaréw i ustug zwigzanych z czynnosciami opodatkowanymi
oraz bez prawa do odliczenia,

4. Pomocnicze ksiggi podatkowe — rejestry zakupéw VAT w jednostkach organizacyjnych
nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby mozliwe byto na ich podstawie sporzadzenie deklaracji
VAT-7. Przekazanie rejestrow do referatu finansowo-ksiegowego Urzedu Miejskiego Gminy
}.obzenica powinno nastapié¢ poprzez przeslanie w postaci Jednolitego Pliku Kontrolnego
VAT. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazania rejestrow
sprzedazy i zakupow w wersji papierowej, za zgoda osoby merytorycznie odpowiedzialne;j
w urzedzie za rozliczenie podatku VAT. W rejestrach zakupdw VAT prowadzonych przez
jednostki organizacyjne ujmowane sg wszystkie wydatki budzetu Gminy potwierdzone
prawidlowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezace 1 zaliczane do Srodkow
trwalych, ktére uprawniajg Gmine do odliczania podatku naliczonego VAT w calosci lub
w czesci.

Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokosci kwoty podatku naliczonego w deklaracji
podatkowej sktadanej przez Gming.

5. Zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sg po ujeciu danego wydatku w ewidencji
ksiegowej jednostki organizacyjnej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT.
Dowody zrédlowe przechowywane sg w ksiggach rachunkowych jednostki organizacyjnej.
W celu identyfikacji dowodu zZrodtowego i powigzania go z zapisem w ksiggach
rachunkowych, w rejestrze zakupu VAT nalezy podawa¢ numer pozycji ksiegowej, pod ktorg
dana operacja zostala ujgta w ewidencji ksiegowej jednostki 1 pod ktérym oryginat faktury
VAT przechowywany jest w zbiorze dowoddw ksiegowych. Dekretacje otrzymywanych
zewnetrznych dowodow Zrodlowych muszg zawiera¢ oznaczenie pozycji zapisu operacji
w rejestrze zakupu VAT prowadzonym przez jednostke organizacyjng.

6. Jednostki organizacyjne odpowiedzialne sa za prawidlowo$é przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow podawania w nich pelnych nazw
odbiorcow oraz za weryfikacje dostawcow, czy sg uprawnieni do wystawiania faktur VAT,
w rozumieniu przepiséw art. 106 ustawy o podatku od towarow i ustug

Jednostki organizacyjne Gminy nie moga akceptowaé faktur VAT w formie
elektronicznej.

§10
Okresla sie nastepujace zasady zawierania umow z kontrahentami:

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane bedg w imieniu
Gminy Eobzenica. W tym celu jednostki wymienione w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, jako
strong umowy sg zobowiazane podaé nastepujaca tresc:



,.Gmina Lobzenica, reprezentowana przez — nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres,
reprezentowana przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej, NIP Gminy 764-263-
02-61”

2. Kazda umowa musi zawierac cene netto + obowiazujaca stawke podatku VAT.

3. W przypadku dostaw cigglych (np. telekomunikacja, energia, woda, ustugi sanitarne itp.)
lub umoéw wieloletnich, nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy do umow, zmieniajace
oznaczenie strony i numer NIP.

§11
Okresla si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur:
1. Jednostki organizacyjne majg obowigzek wymagaé od dnia 1 stycznia 2017 1. od dostaw-
cow towarow i uslug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie
odbiorcy nazwe Gminy lobzenica oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz
wskazanie jednostki budzetowej jako ptatnika/odbiorcy faktury.

2. Fakturowanie prowadzone jest wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2004
r. 0 podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 1054 z pézn. zm.).

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106 e ustawy o podatku VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedaweca: Nabyweca:

Gmina L.obzenica Gmina Lobzenica

ul. Sikorskiego 7 ul. Sikorskiego 7

89— 310 Lobzenica 89 — 310 Lobzenica

NIP 764-263-02-61 NIP 764-263-02-61

Wystawca- Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca- Jednostka organizacyjna
(jej nazwa i adres) gminy (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy:

Podaje si¢ konto jednostki organizacyjnej, poniewaz beda to dochody danej jednostki, ktora
prowadzi¢ bedzie windykacjg¢ naleznosci oraz ich ewidencjg.

3. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami organizacyjnymi w ramach jednego podatnika,
ktorym jest Gmina bobzenica, sg wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynnos¢
wewnetrzna podatnika — Gminy.

Obciazenia pomi¢dzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika odbywaja
si¢ na podstawie noty ksiegowej.

4. W celu ujednolicenia numeracji dokumentow sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmio-
tu wystawiajacego dokument sprzedazy, przyjmuje si¢ numeracj¢ wg wzoru:

nr faktury/rok/symbol jednostki’

*-nazwa skrocona jednostki, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.



W przypadku faktur wystawianych przez Gming Lobzenica stosowanie nazwy skrdconej nie
jest wymagane.

5. Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych, z zachowaniem
chronologicznej numeracji odrebnej dla kazdej jednostki wg wzoru:

nr faktury korygujacej/rok/symbol jednostki*

§12
1. Jednostki organizacyjne Gminy, ktére byty zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, do
prowadzenia obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, mogg
nadal wykorzystywac posiadane kasy, jednak nie dluzej niz do 31 grudnia 2018 r.

2. Jednostki organizacyjne, ktére nie byly zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, do
prowadzenia ewidencji obrotu i1 kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych, a dokonujg sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych, o ktorych mowa w art. 2 pkt. 19 ustawy o podatku
VAT, od 1 stycznia 2017 r. sa zobowigzane do ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego
przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

3. W jednostkach nieposiadajacych kas rejestrujacych, zobowigzuje si¢ kierownikéw do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej Burmistrzowi
L.obzenicy.

4. W przypadku koniecznosei posiadania kas rejestrujacych, nalezy je zarejestrowac na
podatnika:

Gmina Lobzenica

ul. Sikorskiego 7

89 - 310 Lobzenica

NIP 764-263-02-61

5. Paragon powinien zawieraé nastepujace dane:
Sprzedawca:
Gmina t.obzenica
ul. Sikorskiego 7
89 - 310 Lobzenica
NIP 764-263-02-61

Dane wystawcy:
Nazwa 1 adres jednostki

§13
W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitoscei rozliczen podatku VAT w Gminie Lobzenica,
ustala si¢ metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego, tj. zgodnie z art. 86
ust. | ustawy o podatku od towarow i ustug VAT.

§14
Miesigezna zbiorcza deklaracja podatkowa Gminy FPLobzenica sporzgdzana bedzie na
podstawie miesigcznych rejestrow zakupow i sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu



podatkiem VAT oraz czgstkowych deklaracji miesiecznych VAT-7, sporzadzanych przez
Gming Lobzenica oraz jej jednostki organizacyjne.

§15
W przypadku kontroli podatkowej lub innych czynnosci sprawdzajgcych, pracownicy
jednostek organizacyjnych zobowiagzani sa do przekazywania do Urz¢du Miejskiego Gminy
Lobzenica wszelkich informacji 1 wyjasnien oraz dokumentéw objetych w/w czynnosciami.
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