Wajt Giminy Sicienko

ZARZADZENIE nr 19/2018
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie: zasad wykonywania obowigzkéw dokumentujacych i ewidencyjnych
w zakresie podatku od towaréw i uslug w jednostkach budzetowych oraz zakladzie
budzetowym Gminy Sicienko.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2. pkt. 4 w zwigzku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.,
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.), art. 82 § 1b ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz.201 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jedn.: Dz.U. z 2017 r. poz.1221 z pézn. zm.),
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienia prawidlowosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug (dalej:
podatku VAT) prowadzonych w Gminie Sicienko ( dalej: Gmina) i jej jednostkach organizacyjnych
podlegajacych obowiazkowi centralizacji, ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu dotycza nizej wymienionych jednostek
organizacyjnych Gminy Sicienko objetych skonsolidowanym rozliczeniem podatku VAT:

Urzad Gminy Sicienko (UG),

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Sicienku (GOPS),
Szkota Podstawowa w Kruszynie (SP.KRU),

Szkota Podstawowa w Samsiecznie (SP.SAM),

Szkota Podstawowa w Strzelewie (SP.STR),

Szkota Podstawowa w Trzemietowo (SP.TRZ),

Szkola Podstawowa w Sicienku (SP.SIC),

Szkotla Podstawowa w Wojnowie (SP.WOI),

Zaklad Komunalny w Sicienku (ZK).

00000 S O T R Ry

§3.1. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow/Kierownikow jednostek wymienionych w §2 zarzadzenia do
nastgpujacych czynnosci:

1) Zapoznania si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawa podatkowego- w szczegolnosci ustawy od
towarow i ustug oraz aktow wykonawczych, rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow
w tym zakresie:

2) Identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotow w tym wynikajacych z umow, ktorych
okres obowigzywania przechodzi na czas wdrozenia w Gminie scentralizowanych rozliczen
podatku VAT, pod katem struktury opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug z podziatlem na
CZYNNosci:

- opodatkowane podatkiem VAT ( z zastosowaniem odpowiedniej stawki podatku VAT),
- objete zwolnieniami z opodatkowania podatkiem VAT,
- niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego:

3) Weryfikacji na dzien | stycznia 2017r., zawartych przez jednostki umoéw cywilnoprawnych w celu
analizy postanowien dotyczacych cen ( czy ustalone umownie wynagrodzenie jest kwota netto,
czy brutto, ewentualnie czy umowa zawiera klauzulg o doliczeniu podatku VAT naleznego do
ustalonego wynagrodzenia wedlug obowiazujacych stawek). Jezeli umowa nie zawiera
wskazanych zapisdw i nie jest mozliwe zawarcie aneksu do umowy, nalezy pozostawi¢ ceng
dotychczasowa , a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,.w stu™;



4) Dokonania odpowiedniego opisu na fakturze zakupu otrzymanej przez jednostke poprzez zawarcie
informacji w zakresie daty wptywu faktury zakupu oraz zwiazku dokonanego zakupu:
- wylgcznie z czynnosciami opodatkowanymi,
- wylgcznie z czynnosciami pozostajacymi poza zakresem regulacji ustawy o podatku VAT,
- wylgcznie z czynno$ciami zwolnionymi z podatku,
- czgsciowo z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi od podatku ze wskazaniem
wysokosci ustalonej proporcji odliczenia podatku naliczonego ( tj. odliczenie wedtug ustalone;j
proporcji wspolczynnika- .... %),
- czesciowo z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi oraz pozostajacymi poza
zakresem regulacji ustawy o podatku VAT ze wskazaniem wysokos$ci ustalonej proporcji
odliczenia podatku naliczonego (tj. odliczenie wediug ustalonej proporcji wspotczynnika-
...% oraz prewspolczynnika- ... %),
- czeSciowo z czynno$ciami zwolnionymi od podatku i czynnosciami pozostajacymi poza
zakresem ustawy o podatku VAT;
2. Zobowiazuje si¢ Kierownika zaktadu budZzetowego oraz pracownika ds. podatku VAT
i ksiggowosci dochodéw budzetowych w Sekcji Finansow Referatu Finansow Urzedu Gminy
w Sicienku do:

1) dokumentowania od miesiaca stycznia 2017 r., czynnosci podlegajacych ustawie o podatku
od towardéw i ustug, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawienie
w zaleznosci od przypadku i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych
( z uwzglednieniem § 3 ust. 3 niniejszego zarzadzenia) oraz paragonow fiskalnych (dalej: dokumenty
VAT) na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Sicienko , wedlug wzoru
stanowiacego Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2) dokumentowania od miesiaca stycznia 2017 r., w zaleznosci od przypadku i koniecznosci
notami ksiggowymi lub innymi dowodami ksiggowymi. odplatnych czynnosci niepodlegajacych
ustawie o podatku od towardéw i ustug, w tym w szczegdlnosci wszelkich odptatnych czynnosci
jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci dokonywanych pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi, przy czym nie powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki;
3) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej czynnosciom opodatkowanym
oraz  zwolnionym z opodatkowania podatkiem VAT poczawszy od miesigca stycznia 2017 r.,
wedlug wzoru ustalonego w systemie informatycznym, ktory spelnia warunki okreslone
w przepisach prawa podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towaréw i ustug;
4) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupow podlegajacych odliczeniu VAT wedlug wzoru
ustalonego w systemie informatycznym, ktory spetnia warunki okreslone w przepisach prawa
podatkowego, tj. art. 109 ustawy o podatku od towarow i ushug;
5) sporzadzania miesigcznej, czastkowej deklaracji VAT-7 poczawszy od miesiaca stycznia 2017
r. wedlug wzoru formularza obowiazujacego w momencie skladania deklaracji w sposéb
odpowiadajacy wymogom regulacji ustawy o podatku od towaréow i ustug z uwzglednieniem
dodatkowych wymogdéw wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia. Jesli w danym okresie
rozliczeniowym jednostka dokona dostawy towardw, dla ktorych podatnikiem jest nabywca, w
przypadkach, o ktorych mowa w art. 17 ust. | pkt. 7 ustawy o podatku od towaréw i ustug, jednostka
sporzadza informacj¢ podsumowujaca VAT-27, na obowigzujacym wzorze. Kwoty ujmowane w
czastkowych deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (tj. nie nalezy stosowad
zaokraglen kwot do pelnych ziotych). Obowigzuje rowniez skladanie czastkowych deklaracji
zerowych;

6) sporzadzania miesigcznych Jednolitych Plikéw Kontrolnych zawierajacych dane ewidencji
sprzedazy/ zakupu VAT (JPK_VAT).

3. Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek obstugiwanych do:



1) wystawiania i dostarczania pracownikowi ds. podatku VAT i ksiggowosci dochodow budzetowych
w Sekcji Finansow Referatu Finansow Urzedu Gminy w Sicienku ,w terminie 2 dni roboczych od daty
dostawy towaru/ wykonania ustugi badz z chwila powstania obowiazku podatkowego wynikajacego
z ustawy o podatku od towaréw i ushug zlecenia wystawienia faktury VAT wg wzoru okreslonego
w Zalaczniku Nr 3,

2) wystawiania i dostarczania pracownikowi ds. podatku VAT i ksiggowosci dochodéw budzetowych
w Sekeji Finansow Referatu Finansow Urzedu Gminy w Sicienku ,w terminie 2 dni roboczych od daty
dostawy towaru/ wykonania ustugi na rzecz Gminy lub pomigdzy jej jednostkami organizacyjnymi
zlecenia wystawienia noty ksiggowej wg wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 4.

4. W celu ujednolicenia numeracji czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow sporzadzanych przez
Jednostki, ustala si¢ nastgpujacy sposob ich oznaczania:

- nazwa rejestru: rejestr sprzedazy/ rejestr zakupu,
- okres, ktorego dotyczy: miesigc/ rok,

- nazwa podmiotu: pelna nazwa jednostki,

- NIP Gminy Sicienko : 554-265-76-09;

§4.1. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé wiasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujgcego” Gming, czyli petna nazwe jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis Dyrektora/ Kierownika jednostki (zakladu) dzialajagcego z upowaznienia
Woéjta Gminy Sicienko w imieniu Gminy wraz z powolaniem si¢ na udzielone pelnomocnictwo.
W przypadku umow zawartych przed wejsciem w Zycie niniejszego zarzadzenia , ktérych okres
obowigzywania przechodzi na czas prowadzenia w Gminie scentralizowanych rozliczeii VAT nalezy:

- zwroci¢ si¢ z prosba o zmiang danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentow
wedhug wzoru pisma, ktore stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

- zawrze¢ w imieniu Gminy aneksy dostosowujace zawarte uprzednio umowy cywilnoprawne do
wymogow konsolidacji rozliczen w zakresie VAT.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich Dyrektorow/ Kierownikéw jednostek wymienionych w § 2 niniejszego
zarzgdzenia do dokonania czynnosci niezbednych dla zmiany oznaczenia danych nabywcy na
fakturach, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.

3. Ustala sig, ze nazwa jednostki dokonujacej transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na
dokumentach VAT w nastgpujacy sposob:

1) FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawea :
Gmina Sicienko

Ul. Mrotecka 9

86-014 Sicienko

NIP: 554-26-57-609

Wystawca:

Jednostka budzetowa (Pelna nazwa)

Adres do korespondencji (adres siedziby danej jednostki).
Rachunek bankowy: (wystawcy);

lub

Zaklad budzetowy (Pefna nazwa)

Adres do korespondencji (adres siedziby danej jednostki).



Rachunek bankowy/ kasa : (wystawcy);

2) FAKTURA NABYCIA

Nabywea:

Gmina Sicienko

Ul. Mrotecka 9

86-014 Sicienko

NIP: 554-26-57-609

Odbiorca:

Jednostka budzetowa/ Zaklad budzetowy (pefna nazwa )
Adres do korespondencji (adres siedziby danej jednostki)

4. Doreczenie faktur jednostkom odbywa si¢ na adres siedziby danej jednostki w oparciu
o odpowiednie postanowienia zawartych umow z kontrahentami. Dyrektorzy/ Kierownicy jednostek
wymienionych w § 2 niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sa za wilasciwy sposob otrzymania
faktur, tj. na adres siedziby wlasnej jednostki. Na fakturach i innych dowodach ksiggowych nalezy
umiesci¢ pieczec z data wplywu do jednostki, potwierdzajac wpltyw podpisem osoby przyjmujacej.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ numer rachunku bankowego
wilasciwego do uiszczenia naleznosci z tytulu dokonanych transakcji.

6. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujacych przepisow prawa
podatkowego, przy spelieniu odpowiednich wymogow w szczegdlnosci dotyczacych momentu
powstania obowiazku podatkowego. whasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych
elementow faktury VAT.

7. W celu identyfikacji faktur VAT (w tym faktur korygujacych, dowodow wewnetrznych), dla kazde;j
z jednostek okreslono odrebne zasady numeracji faktur VAT (w tym faktur korygujacych, dowodow
wewngtrznych ) dokumentujacych sprzedaz:

Jednostki budzetowe wg wzoru:

numer kolejny faktury/ rok/ symbol jednostki organizacyjnej — sprzedawcy

1)...[.. /UG
2).../.../IGOPS
3).../.../SP.KRU

4).../.../SP.SAM

5).../.../SP.STR
6).../.../SP.TRZ
7).../.../SP.SIC
8) .../.../SP.WOI

Zaklad Komunalny wg wzoréw:

- numer kolejny faktury/ miesiac/ rok/ FVS- .../.../.../[FVS
- numer kolejny faktury korygujacej/ rok/ FKS- .../.../FKS
- rok/ numer kolejny faktury- .../...

- C/ rok/ numer kolejny faktury- C/.../...



§ 5.1. Kierujac si¢ wymogiem prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje sig:

1) Kierownika zakladu budzetowego do podjgcia nastgpujacych zadan:
a) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia
osoby upowaznionej i odpowiedzialnej za prawidlowe i rzetelne rozliczenie podatku VAT
w jednostce oraz terminowe przekazywanie tych danych Wojtowi Gminy Sicienko;

b) sporzadzania przez zaklad budzetowy w formie papierowej oraz formie elektronicznej rejestru
sprzedazy, rejestru zakupow (w przypadku okreslonym w § 3 ust. 2, pkt. 3 i 4 ) oraz czastkowej
deklaracjii VAT- 7 i JPK VAT i przekazywania ich Wojtowi Gminy Sicienko w
nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni, a w przypadku
dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien. Wersje elektroniczna nalezy
przekaza¢  poczta  elektroniczng  na  adres: malwina.mosinskaiwsicienho.pl lub

andzelika.falbaisicienko.pl .

2) pracownika ds. podatku VAT i ksiggowosci dochodéow budzetowych w Sekcji Finansow
Referatu Finanséw Urzedu Gminy w Sicienku do sporzadzania w formie papierowej oraz formie
elektronicznej rejestru sprzedazy, rejestru zakupow (w przypadku okreslonym w § 3 ust. 2, pkt. 3
i 4 ) oraz czastkowej deklaracji VAT- 7 i JPK_VAT i przekazywania Wojtowi Gminy Sicienko w
nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku
dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Rejestry i deklaracje czastkowe w formie papierowej wymienione w § 5 ust.] pkt 1 b oraz pkt 2
niniejszego zarzadzenia podpisuja odpowiednio : Kierownik zakladu budzetowego/ Kierownik Sekcji
Finansow Referatu Finanséw Urzedu Gminy ( w zakresie jednostek obstugiwanych), gtowny
ksiggowy jednostki organizacyjnej oraz wyznaczona osoba , o ktorej mowa w §5 ust. 1., pkt. la oraz
pkt 2 zarzadzenia;

3. Podmiotem, do ktdérego adresowana jest czastkowa deklaracja VAT-7 jest Gmina Sicienko ; ,,dane
identyfikacyjne podatnika™ to dane jednostki sporzadzajacej czastkowa deklaracjg ;

4. W przypadku powstania w wyniku rozliczenia podatku VAT przez jednostk¢ budzetowa, nadwyzki
podatku VAT naliczonego nad naleznym lub nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym za
dany miesigc, jednostka budzetowa jest zwolniona z dokonywania rozliczenia z Gming w formie
pienigznej;

5. W przypadku powstania w wyniku rozliczenia podatku VAT przez zaklad budzetowy nadwyzki
podatku VAT naleznego nad naliczonym za dany miesigc, zaklad budzetowy przekaze nalezng kwote
podatku VAT w terminie przewidzianym ustawowo do zaplaty podatku od towaréw i usfug na konto
Gminy Sicienko w Banku Spoldzielezym w Bydgoszezy Oddzial w Sicienku nr 96 8142 0007 0100
0127 2000 0175.

6. Zobowiazuje si¢ Kierownika jednostki obstugujacej i Kierownika zakfadu budzetowego do:

1) dokonania ( w przypadku takiej koniecznosci) stosownych zmian w zasadach (polityce)
rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont i
ujmowania zdarzen zwigzanych z rozliczeniem VAT

2) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonywanej sprzedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nia towaréw i ustlug, a takze ich niezwloczne udostgpnienie
Wojtowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz upowaznionym pracownikom Sekcji Finansow Referatu
Finansow Urzedu Gminy w Sicienku;

3) niezwlocznego poinformowania i przekazania skorygowanych czastkowych rejestrow sprzedazy
i zakupu oraz sporzadzenia i przekazania korekty czastkowej deklaracji VAT, a w przypadku
ujawnienia nieprawidlowosci badz bledéw w rozliczeniach VAT w pierwotnie przekazanych



ewidencjach, rejestrach, deklaracjach wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn zaistniatych
zdarzen;

4) przygotowania pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych rejestrow sprzedazy i zakupu,
wystawianych dokumentow VAT oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,
w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznosci wynikajacych z faktur VAT
dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach zakupow dla celow VAT oraz
innych dokumentéw zrodtowych;

5) kontaktu z Kierownikiem oraz upowaznionym pracownikiem Sekcji Finansow Referatu Finansow
Urzedu Gminy w Sicienku , w przypadku watpliwosci zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT,
wzglednie z Radcg Prawnym.

7. Odpowiedzialno$¢ za dane ujete w czastkowych rejestrach sprzedazy, zakupu, czgstkowych
deklaracjach VAT-7, VAT-27, JPK_VAT i innych wymaganych przepisami prawa oraz ich
terminowe dostarczanie ponosza osoby wymienione w § 5 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

§6. Nie dokonuje si¢ odliczenia podatku VAT naliczonego (a tym samym nie prowadzi si¢ rejestru
zakupow) w przypadku, gdy kwota tego podatku jest marginalna, tj. na poziomie nizszym niz koszty
naktadow administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem tych rozliczen. Podatek VAT naliczony
do odliczenia uznaje si¢ za marginalny, gdy spetniony jest przynajmniej jeden z warunkow:

. proporcja o ktorej mowa w art.90 ust.10 pkt. 2 ustawy o VAT nie przekracza 2%;
2. kwota podatku VAT podlegajaca odliczeniu za caly rok budzetowy nie przekracza w danej
jednostce organizacyjnej kwoty 1000, 00 zi.

Rezygnacja z odliczenia podatku naliczonego w tym przypadku nie wplywa na uszczuplenie

dochodow naleznych Gminie Sicienko.
§ 7.1. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy oraz JPK VAT dostarczonych
przez jednostki nastgpowac bedzie odpowiednio w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy oraz
zbiorczym JPK VAT sporzadzanych przez pracownika Sekcji Finansow Referatu Finansow
w Urz¢dzie Gminy w Sicienku, upowaznionego do rozliczenia VAT i sporzadzania skonsolidowanej
deklaracji VAT-7 dla Gminy.

2. Kierownik oraz upowaznieni pracownicy Sekcji Finansow Referatu Finansow w Urzedzie Gminy
w Sicienku uprawnieni sa do wykonywania czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania
i rozliczenia VAT przez jednostki.

3. W przypadku przeprowadzania przez organy administracji skarbowej w stosunku do Gminy
czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub postgpowania
kontrolnego, zaklad budzetowy zobowigzany jest do przekazania Wojtowi Gminy we wskazanym
terminie, wszelkich informacji i dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem przez zaklad budzetowy
podatku od towarow i ustug.

§8. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow/Kierownikow jednostek oraz podlegtych mu osob do Scistego
przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa w zakresie podatku od towardéw i ushug oraz
postanowien niniejszego zarzadzenia.

§9.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom/Kierownikom, gléwnym ksiggowym
jednostek oraz wyznaczonym osobom o ktorych mowa w § 5 ust.l pkt.la oraz w § 5 ust.1 pkt. 2
niniejszego zarzadzenia,

2. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Kierownikowi Sekcji Finanséw Referatu Finansow Urzedu
Gminy w Sicienku.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2018 roku.
§11. Traci moc Zarzadzenie nr 06/17 Wojta Gminy Sicienko z dnia 2 stycznia 2017 roku.
WisT

ment Jan Wach



