Zarzadzenie Nr 0OK.0050.86.2016r.
Waéjta Gminy Siennica

z dnia 22 listopada 2016r.

W sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Siennica i
jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/ 14), a takze w zwigzku
z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn. I
FPS 4/15) Wéjt Gminy Siennica zarzadza, co nastepuje:

§1
1. W celu zapewnienia poprawnosci i sp6jnosei rozliczen podatku VAT w Gminie
Siennica i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej jednostkami” ustala sie
procedury obowigzujace w tym zakresie zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
wg wykazu stanowigcego zalagcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z
podaniem pelnej oraz skréconej nazwy jednostki oraz z podzialem na rodzaj tych
jednostek.

§2
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2017 £




Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr OK.0050.86.2016r.
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 22 listopada 2016r.

W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczeh podatku VAT w Gminie
Siennica i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujgce
w_tym zakresie.
§ 1

Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu
pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji
ich podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami
VAT (23%, 8% 1 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§2
Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne
miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur,
jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢é
bedg w szczeg6lnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz os6b fizycznych
nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze
by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na
stoléwce szkolnej, przedszkolnej lub zestawien przypiséw ksiegowych odnosnie
CZynszu najmu.

§3

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug.(( Dz. U. z 2016 poz. 710 ze zm).

§4
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ dyrektoréw tych jednostek
do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona
wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczefi podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylgcznie wowczas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaly lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokos$ci 23%, 8% lub 5%.

§5
1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:
a) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
b) numer rejestru: ,.kolejny numer (..) Gmina Siennica (..)skrécona nazwa jednostki



¢)  okres ktérego dotyczy rejestr : miesigc / rok,

d)  nazwa podmiotu:(petna nazwa gminy - Gmina Siennica / pelna nazwa jednostki).
€)  adres jednostki,

f)  NIP gminy — 822214 71 62..

2. Ewidencje zakupu prowadzi sig, zgodnie z Tabelg Nr 1 do niniejszego

zalgcznika

3. Ewidencjg sprzedazy prowadzi sig, zgodnie z Tabela Nr2 do mniejszego
zalgcznika.

4. Ustala sig, ze skrét ,, GS” oznacza Gmine Siennica.

§ 6

1. Umowy cywilnoprawne — np. najmu- zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine,
czyli pelng nazwg jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z
upowaznienia wéjta gminy.

2. Jezeli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie wyszczegélnily cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie
klauzule powinny si¢ pojawi¢. W przypadku, gdy nie bedzie mozliwosci dokonania zmian
umow, nalezy pozostawic ceng dotychczasows, a nalezny VAT obliczaé metods ,,w stu”.

3. Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwa,
adresem oraz NIP tylko jednostki ( bez nazwy gminy i NIP gminy), bedg uznawane za
prawidlowe. Natomiast nowo zawierane umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia,
powinny by¢ zawierane z danymi, jak w ust.1 oraz pkt.8.

§7
1. Faktury wystawione przez jednostki majg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
i muszg by¢ zgodne z art. 106e ustawy o VAT.
2. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgce transakeji zakupu lub sprzedazy
wpisywane bgdg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Siennica; Nabywca - Gmina Siennica;
05-332 Siennica ul. Kolbielska 1; 05-332 Siennica ul. Kolbielska 1;
NIP 822 214 71 62 NIP 822 214 71 62
Wystawca - Jednostka organizacyjna gminy Odbiorea - Jednostka organizacyjna gminy]
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

3. wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie kierownika jednostki.

§8

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek Gminy Siennica wymienionych w zalaczniku
Nr2 do niniejszego zarzadzenia, na rzecz Gminy lub odwrotnie na rzecz jednostek, a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie mediéw, itp.,), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢
notg ksiggows 1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bgdzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewo6dztwo samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje sie



faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sag w ewidencjach sprzedazy oraz w
czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

§9

1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te
kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie si¢ do jego zalecen.

2.W przypadku nie posiadania kas rejestrujacych zobowigzuje si¢ dyrektoréw do
przeanalizowania przepis6w prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do
Urzedu Gminy w Siennicy — pracownika zajmujacego sig rozliczeniem podatku VAT
Gminy.

3. W przypadku, gdy jednostka dotychczas rozlicza si¢ samodzielnie z podatku VAT
z Urzgdem Skarbowym i sklada mu bezposrednio deklaracje VAT -7, nalezy
dokonaé wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikow VAT do korica roku 2016.
Wyrejestrowania nalezy dokonaé poprzez ztozenie do wlasciwego Urzedu

Skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego
rozliczania VAT.

§ 10

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do:
1. wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od
~ towaréw iushug VAT w jednostce stosowanie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015r. poz.613 z pdéZzn.zm.) i przekazanie
tych upowaznien do Ksiegowosci Urzedu Gminy w Siennicy,

2. dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu, do Urzedu na stanowisko
pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem
Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 20-tego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozyé odpowiednie wydruki
kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki
musz3a by¢ podpisane przez dyrektora i ksiegowego jednostki.

3. przekazania do Urzedu na stanowisko pracownika zajmujacego sie rozliczeniem
podatku VAT Gminy przez kazda jednostke za dany miesiagc do 20-tego dnia
nastepnego miesigca comiesiecznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze
aktualnie obowigzujagcym), a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia
podatku przez jednostke, obliczong do zaplaty kwote zobowigzania w podatku VAT
na rachunek dochodéw Urzedu Gminy w Siennicy
Nr 08 9226 0005 0045 0212 2000 0290 , w tresci przelewu wpisujac VAT za
miesiac ..... — nazwa jednostki.

4. przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka
podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7.




§ 11
1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy
towarow i ushug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych,
przelew6w naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not obcigzeniowych, ustala sie
nastgpujacy obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy w Siennicy:
a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczania do ksiegowosci wszelkich
dokument6éw potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty
obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony,
b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty obciazeniowe i noty korygujace
potwierdzajgce fakt zakupu skladnikéw majatkowych, biezacych oraz zakupu ustug winny by¢
opisane przez pracownikéw merytorycznych i przekladane w kancelarii urzedu gminy.
2. Na dowod wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, na kazdym z nich umieszcza
pieczg¢ z datg wplywu do Urzgdu Gminy, jednostki organizacyjne;j .
3.Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodno$¢ za stanem faktycznym,
- dokonania dokladnego opisu faktury
- przekazywania niezwlocznie opisanych faktur zakupdw towaréw i ustug do ksiegowosci
umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.

§12
Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie jednostkowej deklaracji VAT-7
w Urzedzie Gminy w Siennicy w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek
podlegtych Gminie Siennica, czgstkowe deklaracje VAT -7 sporzadzi jedng
skonsolidowang deklaracj¢ VAT -7 dla wlasciwego Urzedu Skarbowego do dnia 25
dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu rozliczeniowym oraz dokona zaplaty podatku
wynikajacego z deklaracji.

§13

Zobowigzuj¢ dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia.




Zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr OK.0050.86.2016r.
Wojta Gminy Siennica

z dnia 22 listopada 2016r.

Szczegolowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Siennica ,,GS”

Skrocona
Lp. Peina nazwa jednostki nazwa
jednostki
Urzad Gminy w Siennicy ul. Kolbielska 1 05-332 Siennica UG
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Latowicka 9 05-332 Siennica GO
3 Gminne Przedszkole w Siennicy ul. Latowicka 15 05-332 Siennica op
Publiczna Szkota Podstawowa im. Edwarda Szymanskiego w Grzebowilku
4 |ul. Mazowiecka 37 05-332 Siennica SG
Publiczna Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Siennicy
5 |ul. Latowicka 16 05-332 Siennica SH
Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Starogrodzie
6 | Starogréd 9b 05-332 Siennica SK
. Zespot Szkoét im H. i K. Gnoinskich w Siennicy Ul. Minska 38 05-332 Siennica 52
Zesp6t Szkot im. Zawiszy Czarnego w Zakowie Zakow 48A 05-332 Siennica
8 ZZ




