ZARZADZENIE NR P0050.250.2020
PREZYDENTA MIASTA LUBINA
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie Miejskiej Lubin i jej jednostkach
organizacyjnych (jednostkach budzetowych, w tym urzedzie obstugujacym Gmine
Miejska Lubin)

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2020r. poz. 713), art. 31 i 193a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa
(t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1325 ) oraz art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 106 ze zm.), w zwigzku z wyrokiem
Naczelnego Sadu Administracyjnego z 24 dnia czerwca 2013r. (I FPS 1/13), potwierdzonego
Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzes$nia 2015r. wydanego
w sprawie C-276/14 (Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finanséw), z ktérego wynika, ze
gmine i jej jednostki budzetowe nalezy uzna¢ za jednego i tego samego podatnika
w rozumieniu art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT oraz rozdziatu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 roku w sprawie szczegdtowego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw
i ustug, (Dz.U. z 2019r. poz.1988) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Gmina Miejska Lubin prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku VAT
obejmujgce czynnosci (transakcje) przeprowadzone przez wszystkie jednostki budzetowe
Gminy.

2. Jednostki budzetowe Gminy prowadzg ,czastkowe” ewidencje czynnoSci w zakresie

podatku VAT, a dane w nich zawarte bedg konsolidowane na poziomie rozliczenh Gminy

Miejskiej.

Szczegdtowy wykaz jednostek budzetowych zawiera zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek budzetowych wymienionych w zatgczniku

Nr 1 zobowigzani sg do postugiwania sie numerem NIP Gminy Miejskiej Lubin (692-22-53-

959).

hw

§2

1. Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek budzetowych Gminy Miejskiej
zobowigzani sa do:

1) dokonywania przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu, pod katem ustalania CZynnosci
podlegajacych/niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz dochowania
nalezytej starannosci przy sprawdzaniu kontrahentéw/odbiorcow w zakresie m.in.
danych identyfikacyjnych, status podatnika VAT,

2) prowadzenia rejestru uméw sprzedazy w celu umozliwienia powigzania umodw
z fakturami dokumentujgcymi realizacje sprzedazy,

3) prowadzenia rejestru sprzedazy faktur VAT wystawionych przez jednostke
z uwzglednieniem kodoéw dostaw towaréw i Swiadczonych ustug (struktura kodu
w JPK_VAT: GTU_01+13), kodéw dokumentdw (RO, WEW, FP) oraz kodéw transakcji
(SW, EE, TP, TT_WNT/D, MR_T/UZ, 1_42/63, B_SPV/SPV_DOSTAWA, B_MPV_
PROWIZIA,MPP),



4) prowadzenia rejestru zakupow faktur VAT otrzymanych przez jednostke, dotyczacych
zakupow zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang i stosowania wiasciwych oznaczen
(IMP; MPP; VAT_RR; WEW,MK),

5) sporzadzania czastkowych informacji o podatku od towarow i ustug VAT-7 (dalej:
Informacja VAT-7 ) dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego wystawiajacy dokumenty potwierdzajace
sprzedaz (tj. faktury, zestawienia badz inne dokumenty sprzedazy) zobowigzani sg do
przypisywania oznaczen: dostaw towardw i $wiadczonych ustug (struktura kodu
w JPK_VAT: GTU_01+13), kodéw dokumentéw (RO, WEW, FP) oraz kodéw transakcji
(SW, EE, TP, TT_WNT/D, MR_T/UZ, 1_42/63, B_SPV/SPV_DOSTAWA, B_MPV_
PROWIZIA,MPP), celem weryfikacji z rejestrem sprzedazy oraz dochowania nalezytej
starannosci przy sprawdzaniu odbiorcow w zakresie m.in. danych identyfikacyjnych,
status podatnika VAT,

3. Pracownicy Wydziatu Finansowego wprowadzajgcy faktury do rejestru zakupdw
zobowigzani sa do przypisywania oznaczen na dokumentach zakupowych (IMP; MPP;
VAT_RR; WEW,MK) oraz dochowania nalezytej starannosci przy sprawdzaniu
kontrahentéw na dokumentach zakupu w zakresie m.in. danych identyfikacyjnych,
status podatnika VAT.

4.  Faktury gminnych jednostek budzetowych nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w ,Rozdziale 1 FAKTURY dziatu XI Dokumentacja” ustawy o podatku od
towardw i ustug (zawiera¢ wszystkie elementy, o ktdrych mowa w art. 106a -106q
ustawy). W celu ujednolicenia zasad wystawiania faktur w ramach Gminy ustala sie:

1) nastepujacy sposdb oznaczania faktur VAT wystawianych przez jednostki:
~kolejny numer /rok (dwie ostatnie cyfry)/symbol jednostki”, przy czym kazda jednostka
zaczyna numeracje od numeru 000001/rok (dwie ostatnie cyfry)/symbol jednostki,

2) nastepujacy sposdb opisywania nazwy podmiotu dokonujgcego transakcji zakupu badz
sprzedazy na fakturach:

Sprzedawca.: Gmina Miejska Lubin

Ul. Kiliriskiego 10

59-300 Lubin

NIP 692-22-53-959

Wystawca : petna nazwa jednostki budzetowej z adresem.
NIP 692-22-53-959

oraz dla faktur dokumentujgcych zakup:

Nabywca: Gmina Miejska Lubin

Ul. Kiliriskiego 10

59-300 Lubin

Odbiorca: petna nazwa jednostki wraz z adresem
NIP 692-22-53-959

5. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ,czastkowych” ewidencji zakupu
i sprzedazy ustala sie nastepujgcy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: ,Rejestr zakupu”, ,Rejestr sprzedazy”,
2) numer rejestru: ,Nr (kolejny numer)/(kolejny rok)/ (skrécona nazwa jednostki),
3) nazwa podmiotu: Gmina Miejska Lubin/(petna nazwa gminnej jednostki budzetowej),
4) adres gminnej jednostki budzetowej,
5) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok,
6) NIP: 692-22-53-959



10.

11.

12.

13.

14.

Obowigzujg nastepujgce zasady sporzgdzania ewidencji (rejestréw) VAT:

1) jednostki prowadzg rejestry VAT oraz rozliczanie podatku VAT w systemie SIGID,
w modutach ,Ewidencja i drukowanie faktur” oraz ,Ewidencja i rozlicznie podatku
VAT,

2) w ewidencji (rejestrach) zakupu ujmuje sie faktury dokumentujgce zakupy, w zwigzku
z ktorymi jednostce przystuguje petne lub czeSciowe prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego,

3) w okresach (miesigcach) niewystgpienia prawa do odliczania podatku VAT z tytutu
dokonanych zakupdw obowigzuje sporzadzanie rejestréow zerowych zakupow.

Czastkowe Informacje VAT-7 nalezy generowac z systemu SIGID. Kwoty ujmowane w w/w

informacjach nalezy podawaé w ztotych i groszach (nie stosowac zaokraglen kwot do

petnych ztotych). Obowigzuje rowniez sktadanie Informacji VAT-7 zerowych.

Czastkowe ewidencje i Informacje VAT-7 sporzadzone przez jednostki Gminy za

poszczegdlne miesigce, po podpisaniu przez dyrektora lub kierownika oraz gtdéwnego

ksiegowego jednostki, nalezy przesta¢ do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego

(bezposrednio dla pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy Miejskiej

Lubin) w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktdry ewidencje

i informacje te zostaty sporzadzone. Jezeli 10 dzier miesigca przypada w dzier wolny od

pracy, to dokumenty te nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten

dzien.

Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku, przez

jednostke za dany miesigc, nalezy dokonac¢ na rachunek Gminy Miejskiej Lubin w terminie

do 10 - tego dnia nastepnego miesigca.

Przekazywanie czastkowych Informacji VAT-7 oraz rejestrow do Wydziatu Finansowego

nastepuje:

1) w formie skanu podpisanych dokumentéw,

2) w formie pliku XML (generowanego z systemu SIGID) — struktura pliku taka sama jak
w systemie e-deklaracje.

Wysytki nalezy dokonywac pocztg elektroniczng na adres: vat_jst@um.lubin.pl. Jako

temat wiadomosci nalezy wpisaé nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktdrego

dotyczg przesytane dokumenty.

Przekazane dokumenty nalezy oznacza¢ zgodnie ze wzorem:

1) Informacja czeSciowa VAT-: VAT_SYMBOL JEDNOSTKI_MIESIAC(MM)_ROK(RR)

2) Rejestr sprzedazy: RS_SYMBOL JEDNOSTKI_MIESIAC(MM)_ROK(RR)

3) Rejestr zakupdw: RZ_SYMBOL JEDNOSTKI_MIESIAC(MM)_ROK(RR)

W oparciu o otrzymane dane jednostek budzetowych, w tym Urzedu Miejskiego, Wydziat

Finansowy dokona rozliczenia podatku VAT uzupetniajac rejestry o wtasciwe oznaczenia

koddw dostaw towardw i $wiadczonych ustug (struktura kodu w JPK_VAT: GTU_01-13),

kodéw dokumentéw (RO, WEW, FP) oraz koddw transakcji (SW, EE, TP, TT_WNT/D,

MR_T/UZ, 1_42/63, B_SPV/SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA, MPP) dla catosci Gminy

oraz sporzadzi ewidencje i deklaracje w formacie JPK_V7M. Nalezny podatek VAT za dany

miesigc zostanie przekazany do Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub

zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji

w formacie JPK_V7M, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosic¢ te okoliczno$¢ do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i Informacji VAT-7 oraz przesta¢ do Wydziatu
Finansowego wraz z pismem uzasadniajgcym przyczyny korekty.

Dokumenty zwigzane z rozliczaniem i ewidencjonowaniem podatku VAT (faktury, rejestry

i czastkowe Informacje VAT-7) przechowywane sg w siedzibach poszczegdinych jednostek

budzetowych.


mailto:vat_jst@um.lubin.pl

§3

Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do:

1. Wskazania os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczer podatku od towardw i ustug
VAT w jednostce i przekazywania niezbednych dokumentéw do Wydziatu Finansowego
Urzedu Miejskiego.

2. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

3. Stosowania ponizszych zapisow w umowach:

1) W preambutach uméw sprzedazy wpisywac:
Sprzedawca: Gmina Miejska Lubin - nazwa jednostki budzetowej, z petnym adresem
jednostki oraz numerem NIP 692 22 53 959,

2) W tresci umoéw sprzedazy zamiesSci¢ zapis: , W ramach niniejszej umowy Sprzedawcg
jest Gmina Miejska Lubin ul. Kilinskiego 10 Lubin 59-300 NIP 692 22 53 959
a wystawcag faktury jest —,,NAZWA JEDNOSTKI budZetowej wraz z petnym adresem”
oraz wskazac¢ konto bankowe danej jednostki do zaptaty,

3) W umowach dotyczacych zakupu stosowac zapisy:
Nabywca: Gmina Miejska Lubin - nazwa oraz petny adresem jednostki budzetowej,
a takze numerem NIP 692 22 53 959,
W treSci umdéw zakupu zamiesci¢ zapis: , W ramach niniejszej umowy Nabywca jest
Gmina Miejska Lubin ul. Kiliriskiego 10 Lubin 59-300 NIP 692 22 53 959 a
Odbiorcy - ,NAZWA JEDNOSTKI budzetowej wraz z petnym adresem ”oraz wskazaniem
konta, z ktérego nastgpi zaptata.

§4

Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Lubina nr P.0050.440.2015 z dnia 14 grudnia
2015 roku w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug oraz
sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gmine Miejskg Lubin; traci moc zarzgdzenie Prezydenta
Miasta Lubina nr P.0050.247.2019 z dnia 2 wrze$nia 2019 roku zmieniajgce zarzadzenie
nr P.0050.40.2015 z dnia 14 grudnia 2015 roku w sprawie zasad prowadzenia rozliczen
podatku od towardw i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Gmine Miejskg Lubin.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1. Skarbnikowi Miasta Lubina,
2. Dyrektorom Jednostek,
3. Naczelnikom Wydziatow.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.

z up. PREZYDENTA MIASTA

/-/ Tomasz Ochocki

Sekretarz Miasta



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia

procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen

podatku od towardw i ustug w Gminie Miejskiej Lubin i jej

jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych,
w tym urzedzie obstugujagcym Gmine Miejska Lubin)

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Lubin

Lp. Jednostki budzetowe Gminy Miejskiej Lubin

1. Urzad Miejski w Lubinie

2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

3. Centrum Edukacji Przyrodniczej

4, Centrum Ustug Wspdinych

5. Szkota Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi w Lubinie
6. Szkota Podstawowa nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Lubinie
7. Szkota Podstawowa Nr 5 w Lubinie

8. Szkota Podstawowa nr 7 - Szkota Sportowa w Lubinie

0. Szkota Podstawowa Nr 8 im. Jana Wyzykowskiego w Lubinie
10. Szkota Podstawowa Nr 9 im. Stefanii Sempotowskiej w Lubinie
11. Szkota Podstawowa Nr 10 im. gen. Wtadystawa Sikorskiego w Lubinie
12. Szkota Podstawowa Nr 12 im. Czestawa Niemena w Lubinie

13. Szkota Podstawowa Nr 14 im. gen. broni Stanistawa Maczka w Lubinie
14. Przedszkole Miejskie Nr 1

15. Przedszkole Miejskie Nr 2

16. Przedszkole Miejskie Nr 3

17. Przedszkole Miejskie Nr 4

18. Przedszkole Miejskie Nr 5

19. Przedszkole Miejskie Nr 6

20. Przedszkole Miejskie Nr 7

21. Przedszkole Miejskie Nr 9 z Oddziatami Integracyjnymi

22. Przedszkole Miejskie Nr 10 z Oddziatami Integracyjnymi

23. Przedszkole Miejskie Nr 12

24. Przedszkole Miejskie Nr 13

25. Przedszkole Miejskie Nr 14

26. Przedszkole Miejskie Nr 15

z up. PREZYDENTA MIASTA

/-/ Tomasz Ochocki

Sekretarz Miasta






