ZARZADZENIE NR 122/2016
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 19 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towardéw i uslug w Gminie Siemiatycze i jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446,
1579) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku(C-
276/14) oraz ustawg z dnia 05 wrzes$nia 2016 roku o szczeg6élnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ushug
oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z
udzialem srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r poz.1454) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Siemiatycze be¢dzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytutu
podatku od towarow i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Siemiatycze.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze, w ktérych nastepuje centralizacja:
1) Gimnazjum Gminne w Siemiatyczach ul. T. Ko$ciuszki 88, 17-300 Siemiatycze (GG);
2) Szkota Podstawowa w Czartajewie , ul. Szkolna4, 17-300 Siemiatycze (SPC);
3) Szkota Podstawowa w Szerszeniach, Szerszenie 38, 17-300 Siemiatycze (SPS);
4) Szkota Podstawowa w Totwinie, Totwin 1, 17-300siemiatycze (SPT);
5) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach ul. T. Kosciuszki 88, 17-300 Siemiatycze (GOPS);
6) Urzad Gminy Siemiatycze ul. T. Kosciuszki 35, 17-300 Siemiatycze (UG);

3. Dyrektoréw/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze wymienionych w § 1 pkt. 2
zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw ustawy o podatku od towaréw i ustlug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

§ 2. 1. Dyrektorow/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze zobowigzuje si¢ do:
1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Siemiatycze przy czynno$ciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug zwigzanych z dziatalnoscia prowadzong przez te
jednostki;

3) prowadzenia czg¢éciowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT) za poszczegdlne
miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz warto§¢ towarow i ushug
nabywanych przez te jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dziatalnos$cia;

4) sporzadzania tzw. ,,cze¢$ciowych” deklaracji dla podatku od towarow i1 ushug dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci .

2. Celem przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze do prowadzenia centralizacji rozliczen
z tytutu podatku od towardw i ustug sporzadzone zostaty procedury rozliczen z tytutu podatku od towarow i ushug
dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki zawarte w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 3. Dyrektorow/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze zobowiazuje si¢ do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towardéw i ustug w jednostce i
przekazanie tych danych do Referatu Finansowego,

2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia,
3) przestrzegania procedur realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku od towarow i ustug.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom/Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Siemiatycze.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wojt

Edward Krasowski
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 122/2016
Wojta Gminy Siemiatycze

z dnia 19 grudnia 2016 .

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towardéw i ustug dla czynnosci dokonywanych

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Niniejsza procedura okresla ogodlne postanowienia zwigzane z centralizacjg rozliczen podatku od
towaréw ushug w Gminie Siemiatycze, czynnos$ci stuzgce do terminowego i prawidtowego rozliczenia przez Gming
Siemiatycze naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towarow ustug, a takze podstawowe zasady
odpowiedzialnoéci w ramach sprawowania poszczegolnych funkcji.

2. Niniejsza procedura obowiazuje wszystkich pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze.

3. Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz warto§ci VAT naliczonego sa kalkulowane w oparciu o
wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w
terminach wynikajacych z przepisow prawa.

4. Jednostki organizacyjne, powinny aneksowaé zawarte wczesniej przez siebie umowy. Aneks powinien
zawiera¢ zmian¢ strony umowy (strong umowy powinna by¢ gmina reprezentowana przez jednostke) oraz
informacje o koniecznos$ci doliczenia do pobieranej ceny wlasciwej kwoty podatku od towarow i ustug wg stawki
wynikajacej z ustawy o podatku od towardéw i ushug.

5. W przypadku, gdy wczes$niej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu naleznej
kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to w aneksach do umow nalezy taki zapis zamiescic. W
przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od towarow i ustug nalezy oblicza¢ metoda w ,,stu".

6. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017 roku) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Siemiatycze ( Gmina
Siemiatycze reprezentowana przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej wraz z podaniem nazwy tej
jednostki oraz numerem NIP Gminy Siemiatycze: 5441437088).

Rozdzial 2.
Procedury scentralizowania rozliczen podatku od towarow i ustug po 1 stycznia 2017 roku.

§ 2. 1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych przewiduje si¢ mozliwo$¢ dalszego ewidencjonowania
obrotu przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty jednostki organizacyjne, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia
2018 roku —zgodnie z art.8 ust.1 Ustawy o szczeg6élnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug.

2. W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych dyrektorzy/kierownicy tych jednostek od dnia 1 stycznia
2017 zobowigzani s3 do analizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania
kas rejestrujacych i zgloszenie tego faktu do Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy do upowaznionego
pracownika.

§ 3. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
okreslone ustawa o podatku od towardéw i ustug oraz nast¢pujace dane identyfikacyjne wg wzoru: Sprzedawca:
Gmina Siemiatycze, ul. T. Kos$ciuszki 35,17-300 Siemiatycze NIP: 5441437088 Wystawca: Nazwa i adres
jednostki organizacyjnej gminy Konto bankowe : podaje si¢ konto bankowe jednostki organizacyjnej, gdyz beda to
dochody jednostki.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Siemiatycze powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer faktury/symbol
jednostki/miesigc/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest przy wykazie jednostek, np. 1/SPC/02/2017.
Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.
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3. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub dokonywane pomi¢dzy
samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowsg i nie
nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak
odptatnych §wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewddztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie w
ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towarow i ustug (VAT-7e).

§ 4. 1. Faktury zakupu, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardow i ustug powinny
zawiera¢ nast¢pujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru: Nabywca: Gmina Siemiatycze, ul. T. Kosciuszki
35,17-300 Siemiatycze NIP: 5441437088 Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy.

2. Faktury dotyczace zakupdéw towarow i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania, gdyz prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w
odniesieniu do nabytych przez podatnika towarow i ustug powstat obowiazek podatkowy - nie wezesniej jednak niz
w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.

3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg czynnoscig
podatkowa zakup jest zwigzany:

1) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

2) tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,

3) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

4) w czesci z czynno$ciami opodatkowanymi - ze wskazaniem czesci podlegajacej odliczeniu, np. 20%,

5) w czeSci z czynno$ciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg wspodtczynnika struktury sprzedazy;

§ 5. 1. Jednostki organizacyjne gminy, beda prowadzi¢ dla celow prawidtowego sporzadzenia ,,czgstkowych”
deklaracji dla podatku od towaréw i uslug (VAT-7e),rejestr sprzedazy towarow i ustug oraz rejestr zakupoéw
towar6éw i ushug.

2. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupow sporzadza si¢ za okresy miesigczne. Rejestr
czastkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesiagcu czynnosci (zaréwno
opodatkowanych jak i zwolnionych od podatku VAT). Nalezy takze ujaé wszystkie wystawione przez jednostke
organizacyjng dokumenty sprzedazy, takze kwoty wuzyskane z tzw. sprzedazy bez rachunkowej
(dotyczy to sytuacji , gdy przepisy prawa nie wymagaja wystawienia faktury VAT).

3. Rejestr czastkowy zakupdw towardw i ustug sporzadza sie wytacznie na podstawie otrzymanych faktur i to
tylko tych, ktore sa zwigzane ze stawkami podatku od towarow i ushug i daja jednostce prawo do pelnego lub
czesciowego odliczenia podatku od towardéw i ustug naliczonego.

4. Obowiazuje sporzadzenie ewidencji zerowych.

§ 6. 1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czastkowe" dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7¢)
na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke ewidencji VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac warto$ci w groszach (bez zaokraglen).
3. Obowigzuje sporzadzenie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa” dla podatku od towarow i ustug (VAT-7¢)
jest Gmina Siemiatycze. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

§ 7. 1. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towardéw i ustug (VAT-7e), jednostki
wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstal w danym miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towarow i ustug obowigzek podatkowy przypada:

1) w dacie $wiadczenia (dotyczacej, np. ustug ksztatcenia i wychowania, opieki spotecznej, ustug stotdéwkowych,
wstepu na hale sportows),

2) w dacie wystawienia faktury, nie pozniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy ustugi najmu, dzierzawy i
podobne, dostawy mediow: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu, ustug telefonicznych, odbioru
sciekow, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),
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3) w dacie sprzedazy badz nabycia towardow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem" (dotyczy zbycia, np. makulatury,
ztomu, zuzytego sprzgtu elektronicznego) lub nabycia (np. pretéw, blachy czy laptopow,

4)w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody, odbioru s$ciekow, do ustug
opiekunczych, ustug opieki spotecznej, itp.).

§ 8. 1. Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towarow i ustug (VAT-7e) sporzadzone przez
jednostki organizacyjne Gminy Siemiatycze, po podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika oraz Gtownego
Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy, w terminie do 15 dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, za ktory ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien
wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowego nastgpuje w wersji elektronicznej lub w wersji
papierowe;.

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7e), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla
podatku od towarow i ustug (VAT-7) za dany miesiac, nalezy:

1) Niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Referatu Finansowego,

2) Sporzadzi¢ niezbgdne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-7e) ze
wskazaniem ich przyczyny.

§ 9. 1. Po otrzymaniu przez gming czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-
7e) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowac bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie ww. zbiorczych ewidencji, pracownicy Referatu Finansowego Urzedu Gminy zajmujacy si¢
rozliczeniem podatku od towarow i ustug, sporzadzaja jedna skonsolidowana deklaracje¢ dla podatku od towardéw i
ustug (VAT-7), ktora zostaje przestana do Urzedu Skarbowego w Siemiatyczach do 25 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 10. 1. Jednostki organizacyjne kwot¢ podatku od towaréw i ustug podlagajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji ,,czastkowej” dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7e) -
(pozycja 51 deklaracji), przekazujg na rachunek Gminy Siemiatycze: BS Siemiatycze 06 8092 0001 0000 1919
2000 0010, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towardéw i ustug (VAT-7e) wynikad
bedzie kwota do zwrotu (pozycja 54 deklaracji), podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na
wskazany rachunek z rachunku Gminy Siemiatycze po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego nie pozniej
niz po uptywie 5 dni.

3. Przy odliczeniu podatku naliczonego ,,wprost”, tj. nie stosujac struktury, jednostka, po otrzymaniu zwrotu
podatku naliczonego z Gminy Siemiatycze, pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu naliczonego od
Gminy Siemiatycze, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu
Gminy. Podatek nalezny nalezy odprowadzi¢ z konta dochodéw.

§ 11. 1. Jednostki organizacyjne stosuja wspotczynnik struktury sprzedazy , ustalony na podstawie kalkulacji
przeprowadzonych w zgodzie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT, w szczegodlnosci art.90, dla danej jednostki
organizacyjne;.

2.Do dnia 31 stycznia kazdego roku dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do referatu
Finansowego Urzedu Gminy wyliczony wspotczynnik struktury sprzedazy.

3. Jednostki organizacyjne stosujg prewspolczynnik ustalony zgodnie z wlasciwymi przepisami Ustawy o VAT
oraz Rozporzadzenie ws. prewspdiczynnika.

4. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do monitorowania wysokos$ci
ostatecznego prewspotczynnika oraz Wspodtczynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy wysokoscia
wstepnego, a ostatecznego prewspotczynnika oraz wspotczynnika struktury sprzedazy.
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5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do monitorowania sposobu
wykorzystania zakupionych towaréw i ustug oraz w razie wystgpienia zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty
zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwych przepisow ( w szczegolnosci art. 90a-91
ustawy o VAT).

§ 12. 1. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy Siemiatycze dokonuja czynnosci sprawdzajacych zwigzanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towarow i ustug przez jednostki organizacyjne i Urzad Gminy.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych ponosza peina odpowiedzialnos¢ , w tym
odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w Kodeksie karno skarbowym, za prawidlowa realizacje
obowigzkdéw przepisanych im na podstawie niniejszej procedury.

3. Za rzetelno$¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki organizacyjnej, w tym
prawidlowos¢ rejestrow oraz Deklaracji czesciowych, wytaczna odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio dyrektor/
kierownik jednostki organizacyjnej, Gtéwny Ksiegowy oraz upowazniony pracownik jednostki.

4. W celu unikni¢cia odpowiedzialnoSci za przestgpstwo skarbowe , pracownicy Gminy oraz jednostek
organizacyjnych zobowigzani sa do zachowania nalezytej ostroznosci oraz staranno$ci wymaganej w zwiagzku z
dokonaniem rozliczen VAT.

5. Kierownik/dyrektor jednostki oraz Glowny Ksiegowy jednostki sg odpowiedzialni na poziomie jednostki
organizacyjnej za prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej, prawidlowa kalkulacje zobowigzan
podatkowych, poprawnoscia sporzadzenia rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych a takze monitorowanie zmian w
przepisach prawa podatkowego .

6. Dokumenty zrodlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czesciowych , w tym dokumenty
wewngtrzne, paragony, raporty fiskalne , faktury sprzedazy i zakupow jak i rejestry oraz Deklaracje czeSciowe sa
przechowywane przez jednostke organizacyjna w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania
podatkowego(prawo do odliczenia VAT naliczonego wynikajgcego z danego dokumentu zrodtowego.

7. Sposob przechowywania dokumentow zrodtowych jak i rejestrow oraz Deklaracji czgSciowych powinien
zapewniac ich bezpieczenstwo, kompletnosc¢ i poufnosc.

8. Niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich rodzajow deklaracji i informacji , ktérych
obowigzek sktadania wynika z regulacji VAT.
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