ZARZADZENIE NR 29/16
WOJTA GMINY SIEMYSL

Z dnia 19 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczeh podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Siemy$l i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 1.
poz. 446, 1579 i 1949) z zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawicdliwosei Unii Europejskiej z dnia 29
wrzesnia 2015 r. (C-276/14), uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r.(sygn. I FPS 4/2015), a takze Komunikatéw Ministra Finanséw z dnia 29 wrzeénia i 16 grudnia
2015 r. wprowadzam: Procedury w celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT

§ 1. Ustala si¢ zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw sprzedazy VAT:

1) zbiorczy rejestr sprzedazy VAT-syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu Budzetu
i Finanséw Urzedu Gminy Siemysl odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czastkowych rejestrow VAT,
sporzadzanych comiesigcznie przez jednostki budzetowe Gminy Siemysl;

2) zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art.109 ust.3
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.z 2016 r. poz. 710, z pdzn.
zm."), tj. dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w-poszczegolnych
stawkach VAT oraz wartosé obrotu z tytulu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot
podatku naleznego wedtug poszczegélnych stawek podatku,

3) zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane w oparciu o kopie zrédiowych dokumentéw
sprzedazy (faktur VAT) wystawionych przez jednostke¢ budzetows dla potwierdzenia uzyskania
dochodéw budzetu gminy z tytutu uméw cywilno-prawnych (dochody podlegajgce podatkowi od
towarow i ustug);

4) zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sg po ujgciu operacji w ksiggach rachunkowych
jednostki budzetowej na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. W celu identyfikacji dowodu
srodtowego i powigzania go z zapisem w rejestrze sprzedazy VAT nalezy podawaé nr pozycji
ksiegowej , pod ktérg dana operacja zostata ujeta w ksiggach rachunkowych jednostki i pod
ktorym dowéd Zrédlowy przechowywany jest w zbiorze dowodéw ksiggowych. Dekretacje
dowodow zrodlowych musza zawieraé oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze sprzedazy
VAT prowadzonym przez jednostke budzetowa;

5)w prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sig¢ tylko i
wylacznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy to jest dochody
budzetu gminy z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz odplatnego $wiadczenia uslug,
wymienione w art. 5 ustawy oraz nieodptatnej dostawy towardw i nieodplatnego $wiadczenia
ustug wymienione w przepisach art.7 ust. 2 i art.8 ust. 2 ustawy.

§ 2. Ustala sig zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw zakupdéw VAT:

1) zbiorczy rejestr zakupéw VAT-syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu Budzetu
i Finanséw Urzedu Gminy Siemy$] odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji
i rozliczen podatku VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajace z czastkowych rejestrow VAT,
sporzadzanych comiesiecznie przez jednostki budzetowe gminy Siemysl;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U, z 2016 r. poz. 846, 960, 1052, 1206, 1228,
1579, 1948 i 2024,
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2) zapisy w rejestrach zakupéw VAT muszg zawieraé dane wymienione w przepisach art.109 ust.3
ustawy, tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego, pomniejszajacego podatek
nalezny z tytutu wydatkéw biezacych i majgtkowych budzetu;

3) pomocnicze ksi¢gi podatkowe — rejestry zakupéw VAT w jednostkach budzetowych nalezy
prowadzié w taki sposéb, aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie deklaracji VAT-7.
W rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane sa wszystkie
wydatki budzetu gminy potwierdzone prawidtowymi fakturami VAT, w podziale na wydatki
biezace i majatkowe, ktore uprawniaja Gming Siemysl do odliczenia podatku naliczonego VAT
w catogci lub w czeéel. Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokosei kwoty podatku naliczonego
w deklaracji podatkowej sktadane] przez Gming Siemysl;

4) zapisy w rejestrach zakupéw VAT dokonywane sa po ujeciu danego wydatku w ewidencji
ksiegowej jednostki budzetowej na podstawie oryginatu otrzymanej faktury VAT. Dowody
#rédlowe przechowywane sa w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowej. W celu
identyfikacji dowodu Zrédfowego i powigzania go z zapisem w ksiggach rachunkowych,
w rejestrze zakupu VAT nalezy podawaé nr pozycji ksiegowej, pod ktérg dana operacja zostala
ujeta w ewidencji ksiggowe] jednostki i pod ktérym oryginal faktury VAT przechowywany jest
w zbiorze dowodow ksisgowych. Dekretacje otrzymywanych zewnetrznych dowodéw zrédiowych
musza zawieraé oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze zakupu VAT prowadzonym przez
jednostke budzetowa;

5) jednostki budzetowe odpowiedzialne sg za prawidtowo$é przyjmowanych faktur, to jest
wymaganie od wystawcéw, podawania w nich pelnych nazw odbiorcéw oraz za weryfikacje
dostawcéw, czy sa uprawnieni do wystawiania faktur VAT w rozumieniu przepiséw art. 106
ustawy. Jednostki budzetowe nie mogg akceptowaé faktur VAT w formie elektroniczne;.

§ 3. Ustala sie nastgpujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych oraz miesiecznych
podatku VAT:

1) jednostki budzetowe Gminy Siemysl odpowiedziaine s za prawidlowe prowadzenie ksiag
podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust.3 ustawy oraz za
terminowe przckazywanie pracownikowi Referatu Budzetu i Finanséw Urzedzie Gminy Siemysl,
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczeri podatku VAT,
zestawien zbiorczych z obrotéw miesi¢cznych ww. ksigg pomocniczych VAT, nie pdzniej niz do
15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu rozliczanym; ‘

2) zestawienia te nalezy sporzadzaé w formie odpowiadajacej danym zawartym w deklaracji VAT-
7, a takze w formie wypeknionej deklaracji ,,czastkowej” VAT-7. Wartosci w deklaracji nalezy
wykazaé do dwéch miejse po przecinku (kwoty wykazuje si¢ w ztotych i groszach). Przekazywane
powinny byé w wersji papierowej(podpisane) i w wersji elektronicznej;

3)w przypadku braku wystgpowania w danym okresie rozliczeniowym (miesiacu) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu-nalezy sporzadzic ,zerowy” deklaracje w wyznaczonym wyzej
terminie;

4) ksiegi podatkowe VAT oraz dowody zrédiowe dokumentujace ich zapisy, jednostki budzetowe
zobowigzane sg do przechowywania zgodnic z przepisami art. 112 ustawy, tj. do czasu
przedawnienia zobowigzaf podatkowych (przez okres 5 lat od kofica roku, w ktérym uplywa
termin platnoéci podatku za okres, ktorego ksiegi dotycza).

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace zasady zawierania umodw z kontrahentami:

1) od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkic umowy z kontrahentami zawierane beda w imieniu Gminy
Siemy$l. W tym celu jednostki budzetowe, jako strong umowy sg zobowiazane podaé nastgpujacy
treé¢: Gmina Siemy$l-reprezentowana przez nazwa jednostki budzetowej jej adres, nr NIP Gminy
Siemyél: 6711801832 przyklad: Gmina Siemy$l reprezentowana przez Osrodek Pomocy

Id: 60B024BE-2C17-49A6-965D-A16A4000FDC6. Przyjety Strona 2



Spotecznej w Siemyslu, ul. Kotobrzeska 14, 78-123 Siemy§l, reprezentowany przez Kierownika
Osrodka Pomocy spotecznej w Siemysiu Panig....... , NIP ..ol ,

2) kazda umowa musi zawiera¢ ceng netto +obowiazujaca stawkg VAT; -

3) w przypadku dostaw ciaglych (np. energia, ustugi telekomunikacyjne, woda i ustugi sanitarne itp.)
lub uméw wieloletnich nalezy sporzadzié odpowiednic aneksy do uméw zmieniajgce oznaczenie
strony 1 NIP.

§ 5. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur:

1) jednostki budzetowe zaprzestaja od dnia 1 stycznia 2017 r. podawania na dokumentach sprzedazy
numeréw NIP. Majg obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2017 r. od dostawcéw i ustug
potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podawania w nazwie odbiorcy nazwg Gminy Siemysl
oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie jednostki budzetowej jako ptatnika i
jednoczesnie odbiorcy faktury, '

2) faktury wystawione przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbgdne elementy, o ktérych
mowa w art.106 e ustawy. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach nastgpujaco: faktura sprzedazy
przyktad:

- sprzedawca - Gmina Siemy$] ul. Kotobrzeska 14, 78-123 Siemys], NIP 6711801832,
- wystawca - Oérodek Pomocy Spotecznej w Siemyslu ul. Kotobrzeska 14, 78-123 Siemysl,

-konto bankowe - podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz bedg to dochody jednostki,
faktura nabycia przyktad:

- nabywca - Gmina Siemys$l ul. Kotobrzeska 14, 78-123 Siemyél, NIP 6711801832,
- odbiorca - Odrodek Pomocy Spolecznej w Siemyélu ul. Kolobrzeska 14, 78-123 Siemysl,

3) obciazenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywajg si¢ na podstawie noty ksiggowej.
Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika, ktorym Jest
Gmina Siemysl, sa wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynnos¢ wewngtrzne podatnika-
Gminy Siemysl,

4)w celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy(fakturjoraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje sig numeracj¢ wg wzoru: Faktura VAT/nazwa
skrécona jednostki/numeracja obowigzujgca w jednostee.

§ 6. Ustala si¢ nastepujace zasady w zakresie ewidencji ksiggowej i rozliczen podatku VAT:
1) ustala sig realizacje dochod6éw i wydatkéw budzetowych w kwotach brutto;

2) érodki na zaptatg naleznego podatku VAT nalezy planowaé (ujac) w planie wydatkéw
budzetowych Urzgdu Gminy Siemy$l. Jednostki budzetowe gminy sa zobowigzane do
zaplanowania $rodkéw na zaplatg naleznego podatku VAT i przekazanic tej informacji do Wojta
Gminy Siemy$l, w celu ujecia w budzecie gminy. Jednostki organizacyjne maja obowiazek
przedtozenia powyzszej informacji, w terminach zapewniajgcych dokonanie zmiany planu
finansowego i terminowych platnosci tego podatku;

3) Ewidencja ksiggowa:
a) sprzedaz w jednostce organizacyjnej:

- faktura sprzedazy Wn 2XX/Ma 720(dochody wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej); Wn
2XX/Ma 225(podatek VAT nalezny),

- wptyw naleznodci wynikajacej z faktury sprzedazy Wn 130/Ma 2XX(konto 130 wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej),
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- przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw Wn 222/Ma 130(subkonto dochodéw);
Polecenie ksiggowania —Przeniesienie zobowiazania z tytwlu podatku VAT do Urzedu Gminy
Siemy$l na podstawie deklaracji VAT-7,,czastkowej” Wn225/Ma 240 Wn240/Ma 800,

b) sprzedaz w Urzedzie Gminy:

- polecenic ksiggowania — przejecie zobowigzania od jednostek z tytulu podatku VAT na
podstawie deklaracji VAT-7,.czastkowych” Wn 240/Ma 225(analityka wg jednostek) Wn
800/Ma 240,

- polecenie ksiggowania-zaksiggowanie deklaracji VAT-7,,zbiorczejGminy Wn 225(analityka
wg jednostek)/Ma 225(rozrachunki z US-VAT zbiorczo),

- zaplata do US zobowigzania Gminy z tytutu podatkuVAT Wn 225(rozrachunki z US-VAT
zbiorczo)/Ma 133,

¢) zakup jednostki organizacyjnej
- wplyw srodkow na wydatki: Wn 131/Ma 223 (subkonto wydatkow),

- faktura zakupu: Wn 4XX/Ma2XX (koszty wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej),
Wn 225/Ma2XX (podatek VAT naliczony),

- zaplata faktury: Wn2XX/Mal31(konto 131 wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej),

- polecenie ksiggowania-przeniesienie naleznosci z tytulu podatku VAT do Urzgdu Gminy na
podstawie deklaracji VAT-7,,czgstkowe)” Wn 240/Ma 225 Wn 800/Ma 240,

' d) zakup Urzad Gminy Siemysl:

; - polecenie ksiggowania-przyjecie naleznoéci od jednostek z tytutu podatku VAT na podstawic
deklaracji VAT-7,,czastkowych” Wn 225 wg jednostek/Ma 240 Wn 240/Ma 800,

- polecenie  ksiggowania-zaksiggowanie  deklaracji VAT-7-zbiorczej Gminy Wn
225(rozrachunki z US-VAT zbiorczo)/Ma 225(analityka wg jednostek) Wplyw zwrotu
podatku VAT z urzedu skarbowego Wn 133/Ma 225(rozrachunki z US-VA'T zbiorczo).

§7.1. W celu prawidlowego rozliczania przez Gming Siemy$l podatku VAT z urzedem
skarbowym zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT
w jednostce (stosownie do art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 - ordynacja podatkowa- Dz.U. z
2015 r.poz. 613, z p6zn.zm.?) i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy Siemysl;

2) prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwiazanych z dziatalnoécia prowadzong
przez te jednostki;

3) sporzadzania ,,czastkowych” rejestréw VAT, w ktorych bedg ujmowane czynnosci wykonywane
przez te jednostki oraz warto§¢ towar6w i ustug nabywanych przez jednostki w zwiazku z
prowadzong przez nie dziatalnoscia;

4) sporzgdzania 1 skladania miesigcznych deklaracji tzw,czastkowych”VAT-7 (w zlotych i
groszach)z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego do Referatu Budzetu i
Finanséw Urzedu Gminy Siemy$l w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego
miesigca za miesige poprzedni;

5) przekazywania na rachunek bankowy dochodéw Gminy Siemys$l (76 8581 0004 0015 0819 2000
0001) obliczonej kwoty VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, do 15-tego

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz.699, 978, 1197, 1269, 1311,
1649, 1923, 1932 1 2184 oraz z 2016 r. poz. 195, 615, 846, 1228, 1579, 1933, 1948 i 2024,
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dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, w tresci wpisujac ,,VAT za miesiac.....-nazwa
jednostki®;

6) niezwiocznego sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesiecznej deklaracji
czgstkowe] VAT-7 i zlozenia do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Siemysl wraz
z pismem wyjasniajacym przyczyny korekty;

7) przekazania wraz ze zlozona czastkowy deklaracjg VAT ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu
(jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT) pracownikowi Referatu
Budzetu i Finanséw Urzgdu Gminy Siemy$l zajmujacego sie rozliczeniem podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i osobe odpowiedzialng
za rozliczenie podatku VAT w jednostce;

8) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w
szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytutu podatku VAT z
Urzedem Gminy Siemysl);

9) przeanalizowanie przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas
rejestrujgcych, Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do Urzedu Gminy Siemysl. W
przypadku zainstalowania kas fiskalnych, to powinny by¢ one zarejestrowane na Gming Siemy$l;

10) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami ustawy.

2.Za tre$¢ zlozonych dokumentdéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wskazanego w. deklaracjach czgstkowych za dany okres rozliczeniowy
odpowiada kierownik jednostki.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone winny byé przy uzyciu programw komputerowego
zatwierdzonego przez kierownika jednostki w polityce rachunkowosc.

4. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone powinny by¢ odrebnie w kazdej jednostce, w
formie elektronicznej.

5. Fakturowanie prowadzone powinno by¢ wedhug zasad okre§lonych w ustawie.

§ 8. Procedury okres$lone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg Gming Siemy$l oraz wszystkie
jednostki budzetowe Gminy Siemysl - tj:

a) Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemyslu,

b) Publiczna Szkota Podstawowa w Charzynie,

¢} Urzad Gminy Siemysl,

d) Zespot Szkét w Siemyslu im. Noblistéw Polskich.

§ 9. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych do Scistego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek budzetowych Gminy Siemy§l.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

OIT
Marvek Dotkowski
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