Zarzadzenie Nr 54/2016
Wajta Gminy Siedlec
z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz sporzadzania

deklaracji VAT-7 przez Gming Siedlec.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, art. 33 ust 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 10 ust. 1 1 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) oraz art. 99, art.
106a, art. 106n, art. 109 ust. 1 i ust. 3, art. 111 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6zn. zm.), w zwigzku z wyrokiem
Trybunatu Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzes$nia 2015r. w sprawie o C-
276/14( ktérym stwierdzono, ze podmioty prawa publicznego, takie jak gminne jednostki
budzetowe nie sg podatnikami podatku od towaréw i ustug) oraz uchwale Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. o sygn. akt I FPS 4/15 (w ktérej wskazano,
ze gminne zaktady budzetowe nie sa podatnikami podatku od towaréw i ustug).

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Siedlec bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z
tytutu podatku od towaréw i ushug (VAT) obejmujagce czynnosci (transakcje)
przeprowadzane przez Gmine Siedlec oraz jej jednostki organizacyjne.
2. Szczegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych, ktérych dotyczy zarzadzenie zawiera
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Siedlec wymienione w zalgczniku nr 1 zarzadzenia,

2) Jednostkach o$wiatowych — nalezy przez to rozumie¢ lacznie ZPSPiG Belecin,
ZPSPiG Chobienice, ZPSPiG Kopanica, ZPSPiG Siedlec, ZPSPiG Tuchorza,
Przedszkole Siedlec, Przedszkole Jazyniec, Przedszkole Stara Tuchorza, Przedszkole
Tuchorza.

3) Jednostkach gminnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne nie bedace
jednostkami o$§wiatowymi,

4) GZOEASIP - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Obstugi Ekonomiczno

Administracyjnej Szkot i Placowek w Siedlcu,



5) VAT —nalezy przez to rozumie¢ podatek od towaréw i ustug.

§2

1. Dyrektoréw oraz Kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Siedlec zobowigzuje

sie do:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke 1
odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. W szczegdlnosci podziatu dochoddéw na trzy kategorie, tj. objetych
zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,

postugiwania sie numerem NIP Gminy Siedlec przy czynnosciach prawnych;
prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig
prowadzong przez te jednostki;

sporzadzania ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych begda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towaréw i ustug
nabywanych przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscig;
sporzadzania tzw. ,.czastkowych” deklaracji VAT-7e dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci,

w przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te
kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy
serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecefi. W pozostatych jednostkach nie
posiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje si¢ dyrektoréw do przeanalizowania
przepisobw prawnych w zakresie obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy
Siedlec — Referat Budzetu i Finansow,

przestrzegania przepisé6w ustawy o podatku VAT oraz rozporzadzen wykonawczych
do ustawy,

pisemnego wskazania w terminie do 20 stycznia 2017 r., 0séb odpowiedzialnych za
prowadzenie rozliczen podatku VAT w jednostkach, stosowanie do art. 31 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz.613 z
pbézn. zm.) i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy Siedlec - Referat Budzetu i

Finanséw. W przypadku p6zniejszych zmian osoby lub oséb, o ktérych mowa



zobowigzuje sie kazdorazowo do aktualizacji informacji w tym zakresie w terminie
7 dni od dnia tej zmiany,

9) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujace] w
jednostkach organizacyjnych w szczegélnosci z zasadami funkcjonowania kont
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony,
rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z Gming Siedlec).

2. Dostarczania ewidencji (rejestru) VAT ktéry nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Jezeli jednostka organizacyjna prowadzi
ksiegowo$é w systemie ksiegowym umozliwiajagcym sporzadzenie rejestrow VAT, nalezy
kontynuowaé sporzadzanie rejestrow VAT za pomocg tego systemu. W ewidencjach
(rejestrach) nie nalezy ujmowaé zakupéw zwigzanych wylacznie zrealizacja zadan
natozonych przepisami prawa (tzw. dziatalno$cig statutows), w zakresie w jakim nie
podlega przepisom ustawy o podatku VAT. Zakupy te nalezy yjmowac¢ w ewidencji
ksiegowej jednostki zgodnie z Instrukcja do Zaktadowego Planu Kont dla jednostek.

3. Deklaracje ,.czastkowe” VAT-7e nalezy sporzadza¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia na podstawie danych wynikajacych ze
sporzadzonych przez jednostke organizacyjng rejestrow VAT. Kwoty ujmowane Ww
deklaracjach powinny obejmowa¢ wartosci w groszach (4. nie nalezy stosowac
zaokraglen kwot do petnych ztotych).

4. W przypadku, gdy w danym miesigcu jednostka organizacyjna nie dokonala zadnej
czynnosci polegajacej opodatkowaniu i wykazaniu w ewidencji sprzedazy VAT lub nie
dokonata zadnego zakupu podlegajacego wykazaniu w ewidencji zakupow VAT wowczas
sporzadza ww. rejestry wykazujac wartosci zerowe. W przypadku jednostek gminnych
obejmuje réwniez obowigzek sporzadzania deklaracji czesciowej wykazujac wartosci
Zerowe.

5. Czastkowe ewidencje podatku VAT i deklaracje VAT-7¢ sporzgdzone przez jednostki
organizacyjne za poszczegdlne miesigce po podpisaniu przez Dyrektora lub Kierownika
oraz gléwnego ksiegowego jednostki nalezy przesta¢ do Referatu Budzetu i Finansow
Urzedu Gminy Siedlec w terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za
ktéry ewidencje i deklaracje te zostaty sporzadzone. Jezeli 15 dziefh miesigca przypada w
dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dziefi. Przekazanie ewidencji i rejestrow do Referatu Budzetu i
Finanséw Urzedu Gminy w Siedlcu nastgpuje poprzez:

1) przestanie podpisanych ewidencji (rejestrow) VAT oraz podpisanej deklaracji

czastkowej” VAT -7e - skanow tych dokumentow jako odrebnych plikow

o
d



(JPK_VAT). Przestanie powinno nastapi¢ na nastgpujgcy adres poczty
elektronicznej (e - mail): wyrwa@siedlec.pl,

2) przestanie edytowalnej wersji dokumentéw o ktérych mowa w pkt 1) powyzej
jako odrebnych plikéw (JPK VAT).W temacie wiadomosci elektronicznej
nalezy wpisaé nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktorego
dotycza przestane dokumenty. Deklaracje VAT-7e w poz. 9.1 (symbol
jednostki) 1 9.2 (kod klienta) nalezy wypemi¢ zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
zarzadzenia.

6. Przekazaniu obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 20 — tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek
Urzedu Gminy Siedlec; BS Siedlec nr 58 9660 0007 0000 0606 0200 0001 w tresci
przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc ...- nazwa jednostki™.

7. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie, przy czym nie pdzniej niz w terminie 5 dni, od dnia stwierdzenia
nieprawidtowosci zglosi¢ te okoliczno$¢ do Referatu Budzetu i Finansow
Urzedu Gminy w Siedlcu;

2) sporzadzié niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7e wraz
z pisemnym wyjasnieniem przyczyny korekty oraz

3) przestaé korekty ewidencji i deklaracji czastkowych VAT do Referatu Budzetu

i Finansow Urzedu Gminy w Siedlcu.

§3
W celu przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Siedlec do prowadzenia
centralizacji rozliczen z tytutu VAT sporzadzone zostaly procedury rozliczen dla czynnosci
dokonywanych przez te jednostki. Odrebne procedury zostaty sporzadzone dla:
1) Jednostek oswiatowych oraz GZOEASIP (zatacznik nr 4):
2) Jednostek gminnych (zalacznik nr 5).

§ 4
1. Od 1 stycznia 2017 r. sprzedawca i nabywca dla jednostek organizacyjnych gminy jest
Gmina Siedlec. Faktury wystawiane muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne element, o

ktorych mowa w art.106 e ustawy o VAT przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne



podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujgco:
GMINA SIEDLEC
NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
NIP 923-16-52-606.
2. Zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne do stosowania systemu numeracji faktur wedtug
ponizszej zasady:
FV/’x”/ nr / miesiac / rok
gdzie:
X" — oznacza symbol jednostki organizacyjnej zgodnie z zatgcznikiem nr 1 zarzadzenia
nr - numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesigcu
miesigc — oznacza miesigc, w ktérym faktura jest wystawiona
rok — oznacza rok, w ktorym faktura jest wystawiona
3. Zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne do poinformowania kontrahentéw o zmianie
danych wykazywanych na fakturach. W uzasadnionych przypadkach zobowigzuje sig
jednostki organizacyjne do aneskowania zawartych wczesniej przez siebie umow. Aneks
powinien zawiera¢ zmiane strony umowy, nalezy zawiera¢ w imieniu
Gminy Siedlec reprezentowanego przez Dyrektora/Kierownika jednostki (nazwa

i adres jednostki), NIP (Gminy).

§5
Obliguje sie osoby zajmujgce sie rozliczaniem (prowadzace rozliczenia) VAT w jednostkach
organizacyjnych, sporzadzajgce ewidencje, deklaracje cze$ciowe 1 zbiorcze do znajomosci
zasad rozliczania podatku VAT i przepisow VAT w zakresie dziatalnosci poszczegolnych

jednostek organizacyjnych, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) przepisow VAT.

§6
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych, gtéwnym ksiegowym jednostek organizacyjnych oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych i Urzgdu Gminy Siedlec majagcym w zakresie

swoich obowigzkow stuzbowych obowigzek prowadzenia rozliczen w zakresie VAT.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.




