ZARZADZENIE nr 4/2017
WOJTA GMINY SIERAKOWICE

z dnia 9 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Sierakowice centralizacji rozliczen w zakresie

podatku od towaréw i uslug

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 15, art. 86, art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) a takze ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 roku o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego; (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454 ze zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

L.

§i
W wyroku Naczelnego Sadu Administracyjnego z 10 wrzesnia 2013 1. (sygn. I FSK
700/12), wyroku Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r.
(sygn. C-276/14) i uchwale Naczelnego Sadu Administracyjnego z 26 pazdziernika
2015 1. (sygn. I FPS 4/15), sady uznaly, ze jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich
jednostki, a takze zaklady budzetowe nie powinny by¢ traktowane jako oddzielni
podatnicy podatku od towardw i ustug.
Majac na wzgledzie tre§¢ wskazanych w pkt 1 wyrokéw, Minister Finansow wydat
Komunikat w dniu 16 grudnia 2016 r. w sprawie przesunigcia terminu obowigzkowe;j
,centralizacji" rozliczeh w samorzadach w zakresie podatku VAT z potowy 2016 1. na 1
stycznia 2017 r.
Szczegolowy wykaz jednostek budzetowych gminy, ktérych dotyczy zarzadzenie,
zawiera zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnodci rozliczen podatku od towarow 1 ushug
VAT w Gminie Sierakowice zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych
zwanych dalej ,,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2

1. Dyrekiorzy jednostek budzetowych gminy, wymienionych w zalgczniku Nr 1 do

zarzadzenia, s3 zobowigzani do postugiwania si¢ z dniem 1 stycznia 2017 roku
numerem NIP Gminy Sierakowice 589-10-18-894 przy czynnosciach prawnych.

. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg

zawieraé whasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
gmine, czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora
jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Sierakowice.



I

Wszelkie odptlatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku Nr 1, na rzecz
Gminy (i na odwroét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi
jednostkami (np. refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal), dokumentowane
powinny by¢ notg ksiegowa 1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy.
Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorzadowe). Wowczas takg transakcje dokumentuje si¢ fakturg, a wynikajace stad
kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy.

§3
W razie wystgpienia w jednostkach transakcji opodatkowanych VAT, poczgwszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zardwno na podstawie wszelkich
wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢é beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.
Wowcezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadow na stotdowce szkolnej lub zestawien
przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu. Dyrektorzy jednostek nie sg
zobowigzani do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegblne miesigee rozliczeniowe w razie braku czynnosci opodatkowanych VAT.
Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ Dyrektorow tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢é prowadzona
wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka
posiada- wynikajace z ustawy o VAT- prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany
jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami
podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.
Ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Jezeli jednostka prowadzi ksiggowos¢ w systemie
ksicgowym umozliwiajgcym sporzadzenie rejestrow VAT, nalezy kontynuowac
sporzadzanie rejestréw VAT za pomocg .ego systemu.
Czastkowe ewidencje sporzadzone przez jednostki budzetowe Gminy Sierakowice za
poszczegdlne miesigee po podpisaniu przez Dyrektora jednostki nalezy przekazywac
do Referatu Finansowego Gminy Sierakowice w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu, za ktéry ewidencje te zostaly sporzadzone. Jezeli 10 dzien
miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekazac
w kolejnym dniu roboczym nastgpujacym po tym dniu. Przekazanie ww. dokumentow
do Referatu Finansowego Gminy Sierakowice nastgpuje poprzez dostarczenie:
1) podpisanych czastkowych rejestrow i
2) wersji edytowalnych tych dokumentéw poczta elektroniczng na wskazany adres.



5. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji zostang stwierdzone nieprawidlowosci
w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos$é skutkujgca koniecznoscia
dokonania korekty deklaracji VAT ztozonej przez Gming jako podatnika VAT, za dany
miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ te okolicznos¢ do Referatu Finansowego Gminy Sierakowice;
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji oraz przekazaé je do Referatu
Finansowego Gminy Sierakowice.

6. W razie wystapienia w jednostkach czynnosci opodatkowanych VAT, w celu
prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Sierakowice z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ Dyrektorow jednostek takze do:

1) Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych z. prawidtowos$é rozliczen podatku od towaréw
1 ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku-
Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.).

2) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, do 15-tego dnia kazdego miesiaca za miesige poprzedni, na rachunek
dochodéw Gminy Sierakowice Nr 81 8324 0001 0000 0358 2000 0010, w tresci
przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc ....- nazwa jednostki”.

3) Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.

4) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce,
w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt.
podatku VAT z UG).

§4

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne clementy, o ktérych

mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu

dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca:

Gmina Sierakowice

ul. Leborska 30

83-340 Sierakowice

NITP 589-10-18-894

Wystawca- Jednostka budzetowa (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy: wystawcy

FAKTURA ZAKUPU

Nabyweca:

Gmina Sierakowice

ul. Leborska 30

83-340 Sierakowice

NIP 589-10-18-894

Odbiorca- Jednostka budzetowa (jej nazwa i adres)

N
D



§ 4
1. Jednostkom budzetowym nadaje si¢ nastgpujace serie numeracyjne dla faktur przez
nie wystawianych:
» numer faktury/rok/01 - Zespdt Szkot w Gowidlinie,
= numer faktury/rok/02 - Szkota Podstawowa w Jelonku,
* numer faktury/rok/03 - Zespol Szkol w Kamienicy Krolewskiej,
* numer faktury/rok/04 - Szkota Podstawowa w Lisich Jamach,
» numer faktury/rok/05 - Szkota Podstawowa w Lysniewie Sierakowickim,
» numer faktury/rok/06 - Szkota Podstawowa w Mojuszu,
» numer faktury/rok/07 - Szkota Podstawowa w Puzdrowie,
» numer faktury/rok/08 - Szkota Podstawowa w Sierakowicach,
» numer faktury/rok/09 - Zespo6t Szkot w Tuchlinie,
* numer faktury/rok/10 - Szkota Podstawowa w Zatakowie,
» numer faktury/rok/11 - Samorzadowe Przedszkole w Sierakowicach,
* numer faktury/rok/13 - Gimnazjum w Sierakowicach,
= numer faktury/rok/14 — Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkot
w Sierakowicach,
» numer faktury/rok/15 - Zasadnicza Szkota Zawodowa w Sierakowicach,
* numer faktury/rok/16 - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sierakowicach.

§5

W celu yjednolicenia numeracji prowadzonych ,,czastkowych” ewidencji zakupu i sprzedazy,
ustala sie w jednostkach budzetowych nastepujacy sposob ich oznaczenia:
1) nazwa rejestru— (féjestr zakupu/rejestr sprzedazy)
2)  okres, ktorego dotyczy — miesige/rok
3)  nazwa podmiotu —Gmina Sierakowice/petna nazwa jednostki budzetowe]
4)  adres jednostki budzetowe;j
5)  NIP: 589-10-18-894

§6
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAI-7, dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
w Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT
i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Sierakowice.

§7
Jesli jednostka prowadzi jednoczesnie dziatalno$é niepodlegajaca opodatkowaniu podatkiem
VAT (np. nieodptatne ustugi edukacyjne, opieki spolecznej) oraz dziatalnos¢ podlegajgca
opodatkowaniu VAT stawkami 23%, 8% lub 5% i nie jest w stanie przyporzadkowac
ponoszonych wydatkéw wylacznie do dzialalnosci opodatkowanej, to zobowigzuje sig
Dyrektora jednostki do kalkulacji wspétezynnika, o ktorym mowa w art. 86 ust 2a-2h ustawy
o VAT, na podstawie danych za przedostatni rok podatkowy i stosowanie tego wspotezynnika
w celu ustalenie wartoéci VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu przez wszystkie



miesigce danego roku. Natomiast w styczniu kolejnego roku jest on zobowigzany wyliczy¢
rzeczywista warto$¢ wspdtczynnika za ubiegly rok i dokonaé korekty wartosci VAT
naliczonego zgodnie z trescig art. 91 ustawy o VAT.

§8
1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden =z clementéw polityki
rachunkowos$ci Gminy.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sierakowice, Dyrektorom, i
pracownikom jednostek budzetowych Gminy oraz pracownikom Urzedu Gminy
Sierakowice.

§9

1. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

2, Za tres¢ ztozonych dokumentow, poprawne obliczenia odpowiedzialni sg Dyrektorzy
jednostek.

§ 10
Tracg moc zarzadzenia:

1. Nr 137/2016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia w Gminie Sierakowice centralizacji rozliczen w zakresie podatku od
towarow 1 ustug.

2. Nr 148/2016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 137/2016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 16 grudnia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia w Gminie Sierakowice centralizacji rozliczen w zakresie
podatku od towardéw i ushug.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

FPCAWOIINGMINY



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Jednostkami organizacyjnymi Gminy Sierakowice sa:

6

Zespot Szkét w Gowidlinie,

Szkota Podstawowa w Jelonku,

Zespot Szkét w Kamienicy Krdlewskiej,

Szkota Podstawowa w Lisich Jamach,

Szkota Podstawowa w Ly$niewie Sierakowickim,
Szkota Podstawowa w Mojuszu,

Szkota Podstawowa w Puzdrowie,

Szkota Podstawowa w Sierakowicach,

Zespdt Szkét w Tuchlinie,

Szkota Podstawowa w Zatakowie,

Samorzadowe Przedszkole w Sierakowicach,
Gimnazjum w Sierakowicach,

Zespo6t Ekonomiezno - Administracyjny Szkét w Sierakowicach,
Zasadnicza Szkota Zawodowa w Sierakowicach,
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sierakowicach.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
2a. Wzor czastkowego rejestru sprzedazy opodatkowane;.
2b. Wzér czgstkowego rejestru zakupéw zwiazanych ze sprzedazg opodatkowana.

2c. Wzbr czastkowego rejestru zakupow zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana
1 zwolniong.
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