ZARZADZENIE NR 369.2020
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie scentralizowanych zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming

Gubin o statusie miejskim

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r. poz. 713
i 1378), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektdéw finansowanych
z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia ¢ Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r, poz. 280) oraz
art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U, z 2020r. poz.106 ze zm)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Gmina Gubin o statusie miejskim prowadzi skonsolidowane rozliczenia ztytuhn podatku VAT
obejmujace czynnosci dokonywane przez wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.

2. Szczegdtowy wykaz jednostek Gminy Gubin o statusie miejskim, ktérych dotyczy niniejsze zarzadzenie,
zostal przedstawiony w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

3. Szczegdlowe zasady rozliczania podatku VAT, wtym szczegolowe zasady prowadzenia ewidencji
(rejestrow) czgstkowych VAT, sporzgdzania i przekazywania plikow JPK VM zostaly zawarte w odrgbnych
dokumentach (procedurach) przygotowanych dla poszczegélnych grup jednostek organizacyjnych Gminy
stanowiace zalaczniki do ninigjszego zarzadzenia, tj.:

1) zatgeznik nr 2 - Procedury rozliczen z tytutu podatku VAT dla czynnosci (transakeji) dokonywanych przez
Urzad Miejski Gminy Gubin o statusie miejskim,

2) zatacznik nr 3 - Procedury rozliczen z tytulu podatku VAT dla czynnoscei (transakeji) dokonywanych przez
Miegjski Osérodek Pomocy Spotecznej oraz Warsztaty Terapii zajgciowej bedacymi jednostkami
budzetowymi Gminy Gubin o statusie miejskim,

3) zatgcznik nr 4 - Procedury rozliczeh z tytutu podatku VAT dla czynnosci (transakeji) dokonywanych przez
Miejski Osrodek Sportu bedacy jednostkg budzetowa Gminy Gubin o statusie miejskim,

4) zatgcznik nr 3 - Procedury rozliczen z tytutu podatku VAT dla czynnodel (transakeji} dokonywanych przez
Miejski Zaklad Ustug Komunalnych bedaey zakladem budzetowym Gminy Gubin o statusie miejskim,

5) zalgcznik nr 6 - Procedury rozliczefi z tytulu podatku VAT dla czynnodei (transakeji) dokonywanych przez
jednostki opiekuncze i o§wiatowe Gminy Gubin o statusie miejskim,

§ 2. Osoby prowadzace rozliczenia podatkowe w podatku VAT poszczegélnych jednostek organizacyjnych
Gminy Gubin o statusie miejskim zobowiazuje si¢ do:

1) prowadzenia tych rozliczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) sporzadzanid ,,czgstkowych” ewidencji (rejestrow) VAT, w ktérych begda ujmowane czynnodei (transakcje)
wykonywane przez te jednostki oraz wartos¢ towardw i ustug nabywanych przez jednostki w zwiazku
z prowadzong przez nie dziatalnoscis,

3) przygotowywania i przesytania czgstkowego jednolitego pliku kontrolnego (JPK_V7M) obejmujacego
cze$¢ ewidencyjng i deklaracyjna w zakresie prowadzonej przez jednostki dziatalnosei gospodarczej.
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§ 3. 1. Czastkowe ewidencje (rejestry) VAT oraz czastkowe jednolite pliki kontrolne (JPK V7M),
sporzadzane za poszczegélne miesigce w zakresie dziatalno$ci poszezegdlnych jednostek organizacyjnych
nalezy przekaza¢ w formie papierowej i elektronicznej do Urzedu Miejskiego w Gubinie w terminie do 15. dnia
miesiaca nastepujacego po miesigeu, za ktéry dokumenty te zostaly sporzadzone. Jezeli 15. dziefi miesigca
przypada w dziefi wolny od pracy, to wskazane dokumenty nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzier.

2. Obowigzek sporzadzenia iprzekazania czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT oraz czastkowych
Jjednolitych plikéw kontrolnych (JPK_V7M) dotyczy rowniez sytuacii, gdy w danym okresie rozliczeniowym
nie wystapila zadna czynnoéé / transakcja podlegajaca rozliczeniu na gruncie podatku od towaréw iushig.
W takim przypadku jednostki organizacyjne przygotowujg i przekazuja pliki i dokumenty wykazujace wartodci
zerowe.

§ 4. 1. W przypadku stwierdzenia, ze ztozona ewidencja dla celéw podatku VAT zawiera bledy lub dane
niezgodne ze stanem faktycznym lub w przypadku zmiany danych zawartych w przeslanej ewidencji, nalezy:

1) niezwlocznie zglosié t¢ okoliczno$¢ w formie elektronicznej do pracownika Wydziatu Finansowego wraz
ze wskazaniem daty stwierdzenia nieprawidfowosci;

2) niezwlocznie, nie péZniej niz wterminie 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci
sporzadzi¢ niezbedne korekty rozliczen VAT oraz przekaza¢ w formie papierowej i elektronicznej korekty
rozliczen wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do Urzedu Miejskiego w Gubinie.

2.7a dzien zloZenia wyjasnien albo korekty rozliczen VAT wraz z wyjasnieniami uznaje sie dzien,
w ktorym pracownik Wydzialu Finansowego  potwierdzi odbiér kompletu poprawnic sporzadzonych
dokumentow.

3. Po weryfikacji korekt przez pracownika Wydziah: Finansowego, skladana jest korekta rozliczenia VAT
Gminy do wlasciwego organu podatkowego, nie poZnigj niz wterminie 14dni od daty stwierdzenia
nieprawidtowosci w ewidencji dla celéw podatku VAT, zgodnie ze zgloszeniem opisanym w § 4 ust. 1 pkt.1
zarzadzenia,

4. W przypadku, gdy zaistnieje inna niz opisana w ust. 1 okolicznoé¢ skutkujaca koniecznos$cia dokonania
korekty rozliczeft VAT, w szczegélnosei w przypadku dokonywania przez jednostki organizacyjne korckty
zwigzanej z wykazaniem kwot podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu, ktory wezedniej nie byl
uwzgledniony w rozliczeniu danej jednostki nalezy:

1) zglosi¢ te okoliczno$¢ w formie elektronicznej do pracownika Wydziatu Finansowego;

2) sporzadzi¢ niezbgdne korekty rozliczei VAT oraz przekazaé korekty rozliczei wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty do Urzedu Miejskiego w Gubinie. Po weryfikacji korekt przez pracownika
Wydziali Finansowego, skladana jest korekta rozliczenia VAT Gminy Gubin o statusie miejskim do
wlhasciwego organu podatkowego.

§ 5. 1. W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania bledow wystepujacych
wzloZzonej ewidencji VAT Gminy, ktére uniemozliwiaja przeprowadzenie weryfikacji prawidlowosci
transakcji, dokonuje sig¢ nastgpujacych czynnodci:

1) pracownik Wydziatu Finansowego niezwlocznie, nie péZniej jednak niz w dniu roboczym nastepujacym po
dniu otrzymania wezwania, przesyla tres¢ wezwania do wlasciwych jednostek organizacyjnych.

2) wlasciwa jednostka organizacyjna Gminy przygotowuje iwysyta w formie papierowej i elektroniczne;
w termihie 3 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania do Urzgdu Migjskiego w Gubinle odpowiednie
pisemne wyjasnienia albo korekty stwierdzonych bledéw wraz z odpowiednimi pisemnymi wyjasnieniami.

2. Za dzie zloZenia wyjasnien albo korekty rozliczeh VAT wraz z wyjasnieniami uznaje si¢ dzien,
w ktorym pracownik Wydziatu Finansowego potwierdzi odbiér kompletu poprawnie sporzadzonych
dokumentow.

3. Po weryfikacji dokumentéw przez pracownika Wydzialu Finansowego, skladane sy wyjasnienia lub
korekta rozliczenia VAT Gminy Gubin o statusie miejskim do wladciwego organu podatkowego nie pozniej niz
w terminie 14 dni od daty dor¢ezenia wezwania, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia,

§ 6. 1. Sprzedawca i nabyweg dla jednostek organizacyjnych Gminy jest Gmina Gubin o statusie miejskim.
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2. Umowy zawierane w jednostkach organizacyjnych Gminy, zgodnie zupowaznieniem zawartym
w uchwale budzetowe] na podstawie art.258 ust.1 pkt3 ustawy o finansach publicznych, beda wskazywaty
Gming jako strone umowy W nastepujacy sposob:

GMINA GUBIN O STATUSIE MIEJSKIM, w imieniu ktorej dziala...........
(nalezy wskazaé petng nazwe jednostki organizacyjnej)
reprezentowana/y przez Dyrektora/Kierownika .... (nalezy wskaza¢ imig i nazwisko)
NIP 9260008606
3. Faktury wystawiane i otrzymywane powinny zawiera¢ nastepujace dane:
GMINA GUBIN O STATUSIE MIEJSKIM

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI
NIP 9260008606

4. Dopuszcza sie mozliwo$é wystawiania faktur sprzedazy towarow iustug, ma kiérych wypehnione sg
jednocze$nie dwa pola: pole ,,Sprzedawca”:

GMINA GUBIN O STATUSIE MIEJSKIM
UL. PIASTOWSKA 24, 66-620 GUBIN
NIP 9260008606 oraz pole ,,Wystawca”:
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

5. Dopuszeza si¢ mozliwo§é przyjmowania faktur zakupu towaréw iustug, na ktérych wypelnione sg
jednoczesnie dwa pola: pole ,,Nabywca™:

GMINA GUBIN O STATUSIE MIEJSKIM
* UL. PIASTOWSKA 24, 66-620 GUBIN
NIP 9260008606 oraz pole ,,Odbiorca™
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
6. Na fakturach sprzedazowych i zakupowych podaje sig numer konta bankowego jednostki organizacyjnej.

7. Obcigzenia pomigdzy jednostkami organizacyjnymi odbywaja si¢ na podstawie noty ksiggowej.
Swiadczenia ustug miedzy jednostkami organizacyjnymi w ramach jednego podatnika, ktérym jest Gmina, sg
wylgezone z opodatkowania i uznane jako czynno$é wewnetrzna podatnika (Gminy).

8. W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje si¢ numeracje faktur sprzedazy wg. wzoru: Faktura VAT/nr
Jaltury / nazwa skrécona jednostki/rok, natomiast w przypadku Urzedu Miejskiego w Gubinie wg wzoru:
Faktura VAT/nr faktury / nazwa skrécona wydzialu/vok/ inny wyrdnik w przypadku potrzeby. Z
zastrzezeniem, iz kolejno$é poszczegdlnych elementéw moze zostaé dowolnie ustalona przez wydzial
i jednostke organizacyjng.

9. W przypadku wystawienia przez dostawce faktury elektronicznej, faktura taka jest przesylana za
posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania, zgodnie z przepisami ustawy z 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym.

§7.1.0soby prowadzace rozliczenia podatkowe wpodatku VAT poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Gminy Gubin o statusie miejskim zapewniaja iponosza odpowiedzialno$¢ za zgodne
z przepisami  prawa prowadzenie rozliczefi ztytutu podatku VAT oraz za przygotowanie i podpisanie
ewidenciji VAT oraz przygotowanie i preestanie jednolitych plikéw kontrolnych JPK_V7M.
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2. Osoby prowadzace rozliczenia podatkowe w podatku VAT poszezegélnych jednostek organizacyjnych
Gminy Gubin o statusie miejskim sg zobowiazane przeciwdziataé¢ i ponosza odpowiedzialnosé za:

1) wszelkie nieprawidtowodci wynikajace znieterminowego lub blednego prowadzenia rozliczen
wezastkowych” z tytutu podatku VAT danej jednostki;

2) wszelkie opOznienia wrozliczeniach ztytutu podatku VAT przez Gming Gubin o statusic miejskim
zwigzane z nieterminowym wypeinianiem obowiazkéw wynikajgeych z niniejszego zarzadzenia .

3. Jednostki organizacyjne Gminy Gubin o statusie miejskim pokrywaja zobowigzania iponosza
odpowiedzialnos¢ z tytutu bledéw w ewidencji VAT Gminy w zakresie dotyczacym ich dziatalnoscei i rozliczen
skutkujace natozeniem na Gming kary pieniginej w trybie art, 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r, o podatku od
towardw i ustug.

§ 8. Ustala si¢ nastgpujace zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczen podatku VAT,

1. Ustala si¢ realizacj¢ dochodéw iwydatkéw budzetowych w kwotach netto, rozliczania z organem
podatkowym z tytutu podatku VAT dokonuje gmina.

2. Jednostki organizacyjne maja obowiazek przelewania odpowiednich kwot podatku VAT naleznych do
Urzgdu Skarbowego w terminie do 15 dnia miesigca po miesigeu rozliczanym.

3. Schematy ewidencji ksiggowej dotyczace sprzedazy i zakupdw stanowig zatacznik nr 7.
§ 9. 1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowad jako jeden z clementow polityki rachunkowosci gminy.

2. Zobowiazuje sig Kierownikéw i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych wymienionych w zalgezniku nr
L do Scistego przestrzegania i realizacji postanowien zarzadzenia iuwzglednienia jego zapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§ 10. 1. Zarzadzenic wchodzi w zycie zdniem podpisania, zmoca obowigzujgca od 1 pazdziernika
2020 roku.

2.Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia z moca obowigzujacg od 1 pazdziernika 2020 roku uchyla
si¢ zarzadzenie nr 301.2016 Burmistrza Miasta Gubina zdnia 30 grudnia 2016roku w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczef podatku od towaréw i ustug w Gminie Gubin o statusie miejskim.

3.Do rozliczen w zakresic podatku od towarow iuslug dotyczacych okresdw przed 1 pazdziernika
2020 roku, a w szczegdlnosci do korekt i deklaracji za okresy rozliczeniowe sprzed 1 pazdziernika 2020 roku
nalezy stosowaé zasady obowigzujgce za okres, za ktory jest skladana ewidencja lub deklaracja lub korekta
ewidencji lub deklaracji.

Burmistrz Miasta
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