
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ..™M<&. 2016 roku

w sprawie wprowadzenia procedury okreslajacej proces zbierania informacji i dokumentow

niezb^dnych dla celow przeprowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku VAT oraz

cza^stkowych i skonsolidowanej deklaracji VAT jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego

i Wojewodztwa Lubuskiego od 1 stycznia 2017 roku.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z

2016 r. poz. 486), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczeh

podatku od towarow i uslug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje

projektow finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pahstw

czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.

U. z 2016 r. poz. 1454) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wojewodztwo Lubuskie wraz ze swoimi jednostkami budzetowymi i zakladem budzetowym

podejmuje od dnia 01 stycznia 2017r. wspolne rozliczenia w zakresie podatku od towarow i uslug, zwanego

dalej ,,podatkiem VAT".

2. Ustala si§ procedure okreslajaca^ zasady zbierania informacji i dokumentow niezb^dnych dla celow

przygotowania scentralizowanych rozliczeh podatku VAT oraz czajstkowych i skonsolidowanej deklaracji VAT

jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego i Wojewodztwa Lubuskiego od 1 stycznia 2017 roku, stanowiaca^

zalacznik do uchwaly.

§ 2. Zobowiazuje si§ dyrektorow jednostek budzetowych i zakladu budzetowego do stosowania zasad

okreslonych w procedurze, o ktorej mowa w § 1 ust. 2.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia,



Zatgcznik do Uchwaty Nr

Zarza^du Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia .#

Procedura okreslajqca proces zbierania informacji i dokumentow niezb^dnych dla celow

przeprowadzenia scentralizowanych rozliczeh p o d a t k u VAT oraz cz^stkowych i skonsolidowanej

deklaracji VAT jednostek budzetowych, zakladu budzetowego i Wojewodztwa Lubuskiego od 1

stycznia2017 roku.

I. Slowniczek

§ 1. Poj^cia, uzywane w niniejszej procedurze, maja^nastepujace znaczenie:

1) ustawa o VAT oznacza

2) ustawa o

centralizacji oznacza

ustaw§ z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug (Dz.U. z

2016 r. poz. 710, 846, 960,1052,1228 i 1579);

ustaw§ z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach

rozliczeh podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu

srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj§ projektow

finansowanych z udziatem srodkow pochodzacych z budzetu

Unii Europejskiej lub od pahstw czlonkowskich Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454)

3)

4}

5)

6)

Wojewodztwo oznacza

Urza^d oznacza

Wojewodztwo Lubuskie;

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze;

jednostki podlegle oznacza jednostki organizacyjne utworzone przez
wymienione w § 3 ust.1 niniejszej procedury;

Wojewodztwo,

zakup oznacza zakupy towarow i uslug, przy nabyciu ktorych powstaje kwota
podatku naliczonego, rowniez na zasadzie samonaliczenia
podatku w przypadku zakupow, gdy zgodnie z przepisami ustawy
o VAT obowiazek rozliczenia podatku naleznego spoczywa na
nabywcy towarow i uslug (tzw. mechanizm reverse-charge);
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sprzedaz oznacza dzialalnosc polegajaca^ do dokonywaniu dostaw towarow lub
swiadczeniu usiug, ktora podlega opodatkowaniu podatkiem VAT
naleznym lub podlega zwofnieniu od podatku VAT;

8) dane oznacza

9} ewidencja oznacza

dane cz^stkowe dotyczqce sprzedazy i zakupow zrealizowanych
przez jednostki podlegte, pozwalajace na sporzadzenie
skonsolidowanej deklaracji VAT;

ewidencje VAT zakupow i sprzedazy sporzadzona przez
jednostk§ podlegl^

II. Gel wprowadzenia procedury

§ 2.1 Wprowadzenie procedury ma na celu realizacj^obowiazkow Wojewodztwa wynikajacych z art. 3

ustawy o centralizacji, ktory stanowi, ze Jednostka samorzadu terytorialnego jest obowiqzana do

podjqcia rozliczania podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi najpozniej od dnia 1

stycznia 2017 r".

2. Niniejsza procedura sluzy okresleniu zasad gromadzenia i weryfikacj'i danych niezbednych do
przygotowania przez Wojewodztwo skonsolidowanej deklaracji VAT, obejmujacej sprzedaz i
zakupy towarow i uslug zrealizowane przez Wojewodztwo oraz jednostki podlegte.

3. Wojewodztwo Lubuskie nie be_dzie skladato korekt kwot podatku VAT naliczonego i naleznego w
zwiazkuz wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiejzdnia29wrzesnia2015r. wsprawie
C-276/14.

4. Nadzor nad wykonaniem niniejszej procedury sprawuje Skarbnik Wojewodztwa - Gtowny Ksiegowy
Budzetu Wojewodztwa.

III. Zakres podmiotowy procedury

§ 3.1. Niniejsza procedura obejmuje swoim zakresem;

1) Urzad-UMWL;

2) Lubuski Zarzad Meltoracji i Urzadzeh Wodnych w Zielonej Gorze - LZMiUW;

3) Melioracje Lubuska, w Gorzowie Wlkp. - ML;

4} Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego MEDYK w Zielonej Gorze - CKZiU ZG;

5) Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego MEDYK w Gorzowie Wlkp. - CKZiU GW ;
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6) Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Zaborze - MOS;

7) MJodziezowy Osrodek Wychowawczy w Babimoscie - MOW;

8) Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze - ODN;

9) Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Zielonej Gorze - PBW;

10} Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze - ROPS;

11) Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze
WODGiK;

12) Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Zielonej Gorze - WOMP ZG;

13) Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Gorzowie Wlkp. - WOMP GW;

14) Wojewodzki Osrodek Metodyczny w Gorzowie Wlkp. - WOM;

15) Wojewodzki Osrodek Sportu i Rekreacji w Drzonkowie - WOSiR;

16) Wojewodzki UrzaiJ Pracy w Zielonej Gorze - WUP;

17) Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze - WBGiTR;

18) Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze - ZDW;

19) Zespol Parkow Krajobrazowych w Gorzowie Wlkp. - ZPK.

2. Dyrektorzy jednostek wymienionych w ust. 1 maja^obowiazek wyznaczenia osob odpowiedzialnych
za r o z l i c z a n i e podatku od towarow i uslug w tych jednostkach i przekazac informacje^ do

Departamentu Finansow w Urzedzie wterminiedoS stycznia 2017 r.

IV.Ogolne obowi^zki jednostek podlegtych

§ 4.1 Jednostki podlegle zobowiazane sa^do przestrzegania przepisow ustawy o VAT oraz rozporzadzeh
wykonawczych do tej ustawy, w szczegolnosci w zakresie dokonywania odliczeh podatku naliczonego
zgodnie z przepisami ustawy o VAT.
2Jednostki podlegte zobowiazane s^ do przestrzegania przepisow w zakresie ewidencjonowania
obrotu przy zastosowaniu kas fiskalnych, w tym rowniez do dokonywania przegladow, serwisowania i

wymiany kas fiskalnych.
3.Jednostki podlegle zobowiazane sa, do przestrzegania przepisow w zakresie ewidencjonowania
obrotu przy zastosowaniu kas fiskalnych, w tym rowniez do dokonywania przegladow, serwisowania i

wymiany kas fiskalnych.
4.Jednostki podlegte zobowiazane 53 do przechowywania ksiqg rachunkowych (podatkowych) oraz
dowodow zrodbwych dokumentujacych zapisy dotyczace rozliczeh podatku VAT zgodnie z
obowiazujacymi przepisami tj. przezokres min. pi^ciu latdo kohca roku, wktorym uplywa termin platnosci
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podatku za okres, ktorego dotycza,.

V.Zasady wystawiania faktur przez jednostki podlegte

§5.1.Dyrektorzyjednostekpodleglych, oktorych mowa w§ 3ust. 1 niniejszej procedury s^upowaznieni
do wystawiania faktur w imieniu Wojewodztwa. W tym zakresie Dyrektor moze przeniesc pelnomocnictwo
na wybranego pracownika jednostki podiegtej.

2. Oddnia 1 stycznia 2017 r. jednostki podleglezobowiazanesa^do poslugiwania si§ nast^puj^cymi
danymi: Sprzedawca Wojewodztwo Lubuskie, ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora, NIP: 973-05-90-332.

3. Pod wskazanymi w ust. 2 danymi jednostka podlegta ma obowiazek umieszczania wtasnej nazwy, jako
wystawcyfaktury.

4. Jednostka podlegla ma obowiazek stosowania ujednoliconej numeracji faktur, zgodnie z nast^pujacym
schematem:

a) Seria dla faktur sprzedazowych towarow i ustug moze bye nadawana nast^pujaco:

-1/01/XXX/2017
gdzie:

1 - numer faktury wystawiony przez jednostke^ podlegl^ w danym miesia.cu; 01 -
miesiap wystawienia faktury;
XXX - symbol nadany jednostce podleglej, okreslony w § 3 ust.1 niniejszej
procedury;
2017 - rok wystawienia faktury.

b) Seria dla faktur sprzedazy towarow i uslug korygujacych moze bye nadawana nast^pujaco:

-K/1/01/XXX/2017

gdzie:

K - oznaczenie, ze jest to faktura koryguja^ca

1 - numer faktury korygujacej wystawionej przez jednostk§ podlegt^w danym miesia^cu 01 -miesia^c
wystawienia faktury korygujacej;
XXX - symbol nadany jednostce podleglej, okreslony w § 3 ust. 1 niniejszej
procedury; 2017 - rok wystawienia faktury korygujacej,

5. Jednostki podlegle maja^ obowiazek umieszczania na fakturze dokladnego opisu przedmiotu transakcji,
obejmuja^cego co najmniej nazw^ (rodzaj) towaru lub uslugi a takze miar^ i ilosc {liczb?} dostarczonych
towarow lub zakres wykonanych uslug, tak by mozliwe byto precyzyjne okreslenie przedmiotu sprzedazy. Dla
czynnosci obj^tych zwolnieniem od VAT konieczne jest takze wskazanie podstawy prawnej zastosowania
zwolnienia.
6. Jednostka podlegla jest zobowia^zana wystawiac faktury dokumentujace sprzedaz towarow i uslug zgodnie
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z obowiazujapymi przepisami i zawartymi umowami.

VI. Zasady dotycza^ce faktur dokumentuj^cych zakup towarow i uslug

§6,1. Dyrektorzyjednostekpodleglych, oktorych mowa w§3us t . 1 niniejszej procedury sa^upowaznieni
do odbierania faktur dokumentujacych zakup towarow i ustug w imieniu Wojewodztwa. W tym zakresie
Dyrektor moze przeniesc pelnomocnictwo na wybranego pracownikajednostki podlegtej.

2. Od dnia 1 stycznia 2017 r. jednostki podlegle zobowiazane sa^ do zapewnienia, iz faktury
dokumentujace zrealizowane przez nie zakupy wskazuja^ Wojewodztwo, jako nabywce, natomiast
jednostk§ podleglajako odbiorc§. W tym zakresie faktura musi wskazywac dane, o ktorych mowa w
§ 5 ust. 2.

3. Faktury dokumentujace zakup towarow i uslug dla danej jednostki winny wskazywac, poza danymi
wymienionymi w ust. 2, takze dane tej jednostki. Jest to niezbejdne dla przyporzadkowania
powiazania konkretnego zakupu z danajednostkq.

4. W przypadku otrzymania faktury zawierajacej jedynie dane jednostki podlegJej, ba^dz inne b^dne
dane, jednostka zobowiazana jest do natychmiastowego wystapienia do sprzedawcy w celu
wystawienia przez niego faktury korygujapej, badz noty korygujapej. W sytuacjach, gdy bt^dnie
wskazane dane nie maja^ wp(ywu na wysokosc podatku, jednostka podlegta moze wystawic not^
koryguja^ca^ w dwoch egzemplarzach i przesiac je do akceptacji wystawcy faktury/sprzedawcy.

5. Dyrektorzy jednostek podleglych maja^ obowi^zek przekazania informacji o zmianie danych
umieszczanych na fakturze dostawcom towarow i ustug przed dniem dokonania centralizacji, tj.
przed 1 stycznia 2017 r.

6. Jednostka podlegla jest zobowiazana do odliczania podatku naliczonego w zakresie, w jakim
wynika to z ustawy o VAT.

7. Jednostka podlegla ma obowiazek opisywania otrzymywanych faktur zakupowych w kontekscie
ich powiazania z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi lub pozostajacymi poza zakresem
ustawy o VAT oraz dziatalnoscia^ mieszan^.

Na odwrocie faktury musi bye opis, pozwalajacy na przyporzajdkowanie danego zakupu do okreslonej
sprzedazy np.:

1) "Dotyczy sprzedazy opodatkowanej",

2) "Dotyczy sprzedazy zwolnionej",

3) ,,Dotyczy sprzedazy mieszanej - okreslonej wspolczynnikiem",

4) ,,Dotyczy sprzedazy poza VAT",

5) ,,Dotyczy sprzedazy mieszanej- o k r e s l o n e j pre- wspotczynnikiem".
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8. W celu dokladnego okreslenia zwiazku wydatku z czynnosciami uprawniajacymi do
odliczenia podatku naliczonego lub niedajacymi takiego prawa, na odwrocie faktur
dokumentujacych zakup towarow i uslug powinien bye takze wskazywany precyzyjny opis celu
dokonanegozakupu,

VII. Zasady prowadzenia ewidencji VAT

§ 7. 1. Jednostki podlegte zobowiazane sa^ do prowadzenia od dnia 1 stycznia 2017 r.: rejestrow VAT,
obejmujacych:

1) ewidencje sprzedazy;

2) ewidencje sprzedazy srodkow trwalych;

3} ewidencje korekt faktur sprzedazowy,

4) ewidencje zakupu towarow i uslug;

5) ewidencje zakupu srodkow trwatych

6) ewidencj^ korekt faktur zakupu towarow i uslug.

2. Prowadzone przez jednostki podlegle ewidencje, o ktorych mowa w ust. 1 musza, zawierac:
1} nazw§ jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego

2) nazw§ rejestru (np. rejestr zakupu)/Nr... (kolejny numer)/symbol jednostki
budzetowej/miesiac/rok,

3) nazw§: Wojewodztwo Lubuskie, ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora, NIP: 973-05-90-
332.

3. Na podstawie prowadzonych ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1, jednostki podlegle sa^ zobowiazane
do sporzadzenia deklaracji czastkowej dla danej jednostki, wediug wzoru obowiazujapegodlamiesiaca,
za jaki dokonywane jest rozliczenie.
4. Jednostki podlegle zobowiazane s^ do przekazywania deklaracji czastkowych w formie
elektronicznej oraz papierowej wyznaczonemu pracownikowi Urz^du do 15-go dnia miesiaca
nast^pujacego po okresie rozliczeniowym, za ktory dokonywane jest rozliczenie. Termin ten jest
nieprzekraczainy.
5. Jednostki podlegte zobowiazane sa^do przekazywania deklaracji czastkowych, o ktorych mowa w ust.
4 takze w przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonaly zadnych czynnosci
opodatkowanych. W takim przypadku jednostka podlegla przekazuje deklaracje zerowa^
6. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka podlegla dokonala transakcji:

1) wewnaftzwspolnotowej dostawy towarow na rzecz podatnikow od wartosci dodanej lub osob
prawnych niebedacych podatnikami, zidentyfikowanych dla potrzeb podatku od wartosci dodanej, dla ktorej
zastosowanie ma stawka 0%,

2) wewnafrzwspolnotowego nabycia towarow od podatnikow podatku VAT lub osob prawnych
niebedacych podatnikami w rozumieniu art. 15 ustawy o VAT, ale zarejestrowanych jako podatnicy VAT
UE,

3) dostawy towarow w ramach procedury uproszczonej dla transakcji trojstronnych, ktora dokonywana
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jest na rzecz podatnikow podatku od wartosci dodanej lub osob prawnych nieb$dacych podatnikami,
zidentyfikowanych dla potrzeb podatku od wartosci dodanej, badz

4) swiadczenia uslug na rzecz podatnikow podatku od wartosci dodanej lub osob prawnych
nieb^dacych podatnikami, zidentyfikowanych dla potrzeb podatku od wartosci dodanej, dla ktorych
miejscem swiadczenia, zgodnie z art. 28b ustawy, jest siedziba ustugobiorcy i to na nim spoczywa
obowiazek rozliczenia podatku VAT; przy czym uslugi te nie moga^ bye zwolnione z opodatkowania
podatkiem od wartosci dodanej ani opodatkowane stawk^0%

obowiazanajestonado przeslania wyznaczonemu pracownikowi Urz^du wterminie, o ktorym mowa w
ust. 4 informacji podsumowujacej VAT-UE.
7. Dane zawarte w ewidencjach, o ktorych mowa w ust. 1, jak i w deklaracjach czastkowych powinny

bye wykazywane z dokladnoscia^ do polskich groszy.

8. Przesylajac deklaracj§ czqstkowa^, Dyrektorzy podlegtych jednostek oraz ksi^gowi sa, obowiazani
podpisac oswiadczenie, ktorego wzor okresla zalacznik nr 1 do procedury, ze s^ swiadomi konsekwencji
prawnych wynikajacych z nierzetelnego wypelniania obowia^zkow w tym zakresie, w tym konsekwencji
podawania nieprawdziwych lub niepetnych danych w deklaracji podatkowej.
9. Jednostki podlegte zobowiazane s^do przekazywania srodkowfinansowych na pokrycie podatku VAT
wynikajacegozezlozonej deklaracji na wyodr^bnionyrachunekbankowy wterminiedo 15-godnia miesia^ca
nastepuja^cego po okresie rozliczeniowym, za ktory dokonywane jest rozliczenie.
10. Deklaracje czastkowe sktadane do wojewodztwa powinny zostac podpisane przez Dyrektora

jednostki i gtownego ksiegowegojednostki.
11 .Kierownicy jednostek podleglych zobowia^zani set do generowania i przesyiania w terminie do 15-go

dnia kazdego miesiaca wraz z deklaracja^cza^stkowa^jednolitych plikow kontrolnych w zakresie podatku
VAT.
11. Jednostki podlegle zobowiazane sa^ do przechowywania w wersji papierowej ewidencji VAT
podpisanych oraz do przekazania tych ewidencji wyznaczonemu do rozliczania podatku VAT
pracownikowi Wojewodztwa na kazde jego zadanie.

VIII. Polityka rachunkowosci i dokonywanie rozliczen wewn^trznych

§ 8.1. Dokonywanie rozliczeii pomi^dzy jednostkami podlegtymi powinno bye dokumentowane za
pomoca, noty obcia^zeniowej lub innego dokumentu wewn^trznego.

2. Ewidencja faktur sprzedazowych odbywa si^ w podziale na kwoty netto stanowiace dochod jednostki
(wojewodztwa) oraz kwoty podatku VAT podlegajace odprowadzeniu do Urz§du Skarbowego.

3. Zasady ustalania i przekazywania z budzetu wojewodztwa zakladowi budzetowemu srodkow
finansowych wynikajacych z rozliczen podatku VAT zostana^uregulowane odr^bnav Uchwata,Sejmiku

Wojewodztwa Lubuskiego.

4. Dyrektorzy jednostek podieglych maja^ obowiazek dostosowac polityk? rachunkowosci jednostek

do postanowieh niniejszej procedury.
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