ZARZADZENIE NR 103.2020
WOJTA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 19 pazdziernika 2020 roku

w sprawie  aktualizacji zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez
Gmine Sieroszewice

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 11 3 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.,
zwana dalej: UPTU)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Postanowienia ogdélne

1.  Na podstawie Zarzadzenia nr 214/2016 Wéjta Gminy Sieroszewice z dnia 17 listopada
2016 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczeri podatku od towaréw i ustug w Gminie
Sieroszewice, zmienionego Zarzadzeniem nr 294/2017 Wéjta Gminy Sieroszewice z
dnia 30 sierpnia 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad rozliczeni podatku od
towaréw i ustug w Gminie Sieroszewice oraz zmienionego ostatecznie Zarzadzeniem
nr 130.2019 Wéjta Gminy Sieroszewice z dnia 12 wrzesnia 2019 r. w sprawie zasad
prowadzenia scentralizowanych rozliczenn podatku od towaréw i ustug przez Gmine
Sieroszewice Gmina Sieroszewice [dalej: Gmina] od dnia 1 grudnia 2016 r. prowadzi
skonsolidowane rozliczenie z tytulu podatku od towaréw i ustug [dalej: podatek VAT]
obejmujace czynnosSci (transakcje) realizowane bezposrednio przez Gmine oraz
jednostki organizacyjne Gminy [dalej: Jednostki].

2. Ze wzgledu na zmiane przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, ktére dotycza
przedmiotowego Zarzadzenia, Gmina postanowita dokonac jego aktualizacji.

§2

Aktualizacja Zarzadzenia Centralizacyjnego

1. W Zalacznika nr 2 do Zarzadzenia nr 130.2019 Wéjta Gminy Sieroszewice z dnia 12
wrzeénia 2019 r. w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczert podatku
od towaréw i ustug przez Gmine Sieroszewice [dalej: ,Zarzadzenie Centralizacyjne”],
»Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu
rozliczenia podatku od towaréw i ustug w Gminie Sieroszewice wraz ze wzorem
ewidengji, zmienia sie:

1)  uchyleniu podlegaja § 3 - 7.
2)  w miejsce uchylonych § 3 - 7 wprowadza si¢ nowe § 3 - 7 w nastepujacym
brzmieniu:
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.83
Ewidencja VAT

Jednostki prowadza rozliczenia i dokumentuja czynnosci opodatkowane VAT

zwigzane z wykonywaniem zadar jednostki samorzadu terytorialnego, w zakresie

dziatalnosci poszczegolnych Jednostek, zgodnie =z przepisami UTPU, a takze
stosownych aktéw wykonawczych oraz ustawy z dnia 5 wrzeSnia 2016r.

o szczegblnych zasadach rozliczenn podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania

zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych

z udzialem S$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od parnstw

czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki

samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454).

Jednostki:

a) prowadza na biezaco - dla potrzeb rozliczen z tytutu VAT - ewidencje (rejestr)
sprzedazy, w ktérym ujmuje sie, wykonywane przez poszczegolne Jednostki,
czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu VAT [dalej: Ewidencja
sprzedazy VAT],

b)  prowadza na biezaco - dla potrzeb rozliczer z tytulu VAT - ewidencje (rejestr)
zakupéw VAT, w ktérym ujmuje sie wartos¢ towaréw i ustug nabywanych przez
Jednostki w zwigzku z prowadzona dzialalnoscia opodatkowana VAT [dalej:
Ewidencja zakupéw VAT],

c)  sporzadzaja za okresy miesieczne deklaracje czgqstkowe [dalej: Informacja
VAT],

Jednostki prowadza Ewidencje sprzedazy VAT oraz Ewidencje zakupéw VAT

z wykorzystaniem posiadanego oprogramowania ksiegowego, pozwalajagcego na

sporzadzenie wskazanych ewidencji w formacie pliku .xml, odpowiadajacym

strukturze JPK o ktérej mowa w art. 193a § 2 i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 ze zmianami) oraz

obejmujacych zakres danych okreslony w art. 99 ust. 13b oraz art. 109 ust. 14 UPTU.

Wraz z Ewidencja sprzedazy VAT oraz Ewidencja zakupéw VAT sporzadzana jest

Informacja VAT w wersji papierowej. Informacje VAT sporzadza sie w oparciu o dane

wynikajace z Ewidencji sprzedazy VAT oraz Ewidencji zakupéw VAT. Wartosci

wskazywane w Informacji VAT nie podlegaja zaokragleniu.

Kierownicy Jednostek w podlegtych im Jednostkach zapewniaja oraz organizuja

realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 2 niniejszego paragrafu.

Pracownicy Urzedu - stosownie do posiadanych upowaznieri pisemnych oraz zakresu

wyznaczonych obowiazkéw - odpowiednio zapewniaja w poszczegélnych komérkach

organizacyjnych Urzedu oraz organizuja realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa

w ust. 1 oraz ust. 2 niniejszego paragrafu.

§4
Rejestracja dowodow ksiegowych w ewidencji VAT
Rejestracji w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT podlegaja tylko:
a) dowody zewnetrzne wlasne (faktury VAT sprzedazowe, faktury korygujace
sprzedazowe, duplikaty faktur, raporty dzienne/miesieczne z kasy fiskalnej,
kwitariusz przychodowy) oraz
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b) dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujace
zakupowe, noty korygujace) zakwalifikowane na etapie kwalifikacji do kategorii
naby¢ w calosci lub w czesci zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana podatkiem
VAT.

Rejestracja dowodu ksiegowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez

Jednostke/Urzad programie komputerowym, wymaganych przez program danych z

dowodu ksiegowego.

Dowody zewnetrzne wlasne podlegaja rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT, za$

dowody zewnetrzne obce podlegaja rejestracji w rejestrze zakupow VAT.

Rejestracja dowodow ksiegowych odbywa sie w porzadku chronologicznym, tj.

a) po dacie powstania obowigzku podatkowego dokumentowanego danym
dowodem ksiegowym - w przypadku dowodu zewnetrznego wlasnego, oraz

b)  po dacie otrzymania - w przypadku dowodu zewnetrznego obcego.
Ewidencja sprzedazy VAT, Ewidencja zakupéw VAT oraz Informacja VAT
sporzadzane sa za kazdy okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym jest
kazdorazowo miesigc kalendarzowy. W danym okresie rozliczeniowym rejestrowane
sa dowody ksiegowe, w stosunku do ktérych:
a) powstal obowigzek podatkowy (w przypadku sprzedazy);
b)  powstalo prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu).
W Ewidendji sprzedazy VAT ujmuje sie¢ wylacznie warto$¢ czynnosci (transakcji)
podlegajacych VAT, tj. opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki oraz zwolnionych
przedmiotowo od VAT (w tym w odniesieniu do ktérych Jednostka rozlicza VAT jako
nabywca).
W Ewidengji zakupéw VAT ujmuje sie wylacznie wartoé¢ nabywanych towaréw i
uslug udokumentowanych fakturami (oraz innymi dokumentami stanowiacymi
podstawe odliczenia w $wietle UPTU) i wykorzystywanych do wykonywania
czynnosci opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki, w tym wykorzystywanych
jednoczesnie do czynnoéci opodatkowanych VAT wg wlasciwej stawki i zwolnionych
przedmiotowo od VAT lub niepodlegajacych VAT. W Ewidencji zakupéw VAT nie
nalezy ujmowac wartosci nabywanych towaréw i ustug zwigzanych:

a)  wylacznie z dzialalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT,

b)  wylacznie z dziatalnodcia podlegajaca opodatkowaniu VAT, ale zwolniong
przedmiotowo z VAT,

c¢)  lacznie z dzialalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz dziatalnoscia
podlegajaca opodatkowaniu VAT, ale zwolniong przedmiotowo z VAT.

Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT w Informacji VAT
wykazywane sg z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku, tj. wraz z groszami (nie
podlegaja zaokragleniu do pelnych ztotych).
Informacje VAT sporzadza sie bez wzgledu na warto$¢ czynnosci (transakcji)
podlegajacych opodatkowaniu VAT wykonywanych przez Jednostke, a takze wartosé
towardéw i ustug nabywanych przez Jednostke w zwiazku z prowadzona dziatalnoscia
opodatkowana VAT. W przypadku braku powyzszych czynnosci (transakcji)
sporzadza sie Informacje VAT ,zerowa”, tj. wskazujaca na zerowe wartosci
poszczegdlnych kategorii transakcji.
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§5

Agregacja danych z Informacji VAT oraz rozliczanie podatku VAT
Sporzadzone przez Jednostki: Ewidencja sprzedazy VAT, Ewidencja zakupéw VAT
oraz Informacja VAT [dalej Iacznie: Dokumentacja VAT] za poszczeg6lne miesigce
kalendarzowe - po podpisaniu przez kierownika Jednostki oraz gtéwnego ksiegowego
Jednostki, a w przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajacych ztozenie
podpiséw przez ww. osoby jednoczesnie, po podpisaniu przez jedng z tych oséb -
przekazuje sie do Urzedu jako realizujacego skonsolidowane rozliczenie VAT Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy w terminie do 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, za ktéry Dokumentacja VAT jest sporzadzana.
W terminie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, Dokumentacje VAT
przekazuje sie do Urzedu w formie plikéw uwzgledniajacych strukture logiczna, o
ktérej mowa w art. 193a § 2 i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 ze zmianami) oraz zakres danych okreslony w art.
99 ust. 13b oraz art. 109 ust. 14 UPTU, za posrednictwem dedykowanego do
centralizacji rozliczen VAT programu komputerowego - zgodnie z jego instrukcja
obstugi.
Jezeli 15. dzier miesigca przypada na dziert wolny od pracy, przestanie Dokumentacji
VAT powinno nastgpi¢ najpézniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.
Obowigzek przestania Dokumentacji VAT wystepuje réwniez w sytuacji, gdy w
danym okresie rozliczeniowym Jednostka nie dokonywata czynnosci podlegajacych
systemowi VAT, zaréwno sprzedazowych jak i zakupowych. W takiej sytuacji nalezy
przestaé puste rejestry oraz deklaracje ,zerowa”, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego
paragrafu.
Jezeli w danym okresie rozliczeniowym jednostka organizacyjna wykaze nadwyzke
kwoty podatku naleznego (podatek VAT wykazany w rejestrze sprzedazy VAT) nad
kwota podatku VAT do odliczenia (podatek VAT wykazany do odliczenia w rejestrze
zakupéw VAT), to réznice te nalezy przela¢ na dedykowany do rozliczenia podatku
VAT rachunek bankowy 30 8431 0008 0100 0130 2002 0119 w terminie wskazanym w
ust. 1 niniejszego paragrafu.
Dokonanie przelewu nalezy udokumentowac potwierdzeniem wygenerowanym przez
system transakcyjny banku, z ustug ktérego korzysta jednostka.
W przypadku zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych dokonanie zmian
w przekazanej do Urzedu Dokumentacji VAT dokonuje sie ich korekty. Korekte
sporzadza sie niezwlocznie. Korekte przekazuje sie do Urzedu wraz z pisemnym
uzasadnieniem jej przyczyn, w terminie 7dni od zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych jej sporzadzenie, z zastrzezeniem ust. 9 niniejszego paragrafu. Do
korekt, o ktérych mowa w niniejszym ustepie odpowiednio stosuje sie § 3 ust. 1-8 oraz
ust. 1-7 niniejszego paragrafu.
W przypadku, gdy po przekazaniu Dokumentacji VAT zgodnie z § 5 ust. 1-5
zarzadzenia i przed terminem zlozenia deklaracji VAT przez Gmine (w rozumieniu
ustawy o VAT) nastapi stwierdzenie okolicznosci uzasadniajacych sporzadzenie
korekty, o ktérej mowa w ust. 8, korekty nalezy dokona¢ niezwlocznie. W takiej
sytuacji przekazuje si¢ poprawiona Dokumentacje VAT najpézniej do 24. dnia danego
miesigca do godziny 10. W przypadku, gdy stwierdzenie okolicznoéci uzasadniajacych
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10.

11.

12.

sporzadzenie korekty nastapi w dniu poprzedzajacym ustawowy dzien zlozenia
deklaracji VAT przez Gmine, przekazanie korekty nastepuje najpézniej do godziny 10
dnia nastepnego. Informacje o tych okolicznosciach przekazuje sie jednoczednie
telefonicznie pracownikom Urzedu.

Jezeli jakikolwiek termin wigzacy sie z dokonaniem jakiegokolwiek obowigzku
wynikajgcego z niniejszego zarzadzenia - w szczeg6lnosci terminy, o ktérych mowa
w § 5 ust. 1-5 - przypada na dzieri wolny od pracy, dokonanie stosownych czynnosci
powinno nastapié najpézniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Dokumentacja VAT przygotowana przez poszczegolne Jednostki przestana
elektronicznie na adres emaila finanse@sieroszewice.pl, podlega archiwizacji zgodnie
z instrukcjg obstugi programu oraz zasadami przyjetymi w Urzedzie.

Po przekazaniu Dokumentacji VAT do Urzedu, pracownik merytoryczny weryfikuje,
czy Jednostki, u ktérych powstalo zobowigzanie podatkowe w podatku VAT do
zaplaty, wplacily wymagane érodki na dedykowany do rozliczenia podatku VAT
rachunek bankowy.

Po wpltywie na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy érodkéw
od wszystkich jednostek organizacyjnych oraz sporzadzeniu deklaracji VAT w
formacie JPK, zgodnie z § 5 ust. 2, pracownik merytoryczny weryfikuje, czy
zgromadzone na rachunku S$rodki sa wystarczajace do zaplaty powstalego
zobowigzania podatkowego (w przypadku jego wystapienia).

§6
Przeslanie deklaracji podatkowej VAT do urzedu skarbowego
Ewidencja zbiorcza sprzedazy VAT oraz Ewidencja zbiorcza zakupéw VAT powstata
w wyniku polaczenia przestanych przez Jednostki plikéw .xml oraz Ewidencji
sprzedazy i zakupéw Urzedu stanowi podstawe do sporzadzenia pliku JPK_V7M.
Sporzadzony plik JPK_V7M jest wysylany do wlasciwego urzedu skarbowego
najpdzniej do 25-ego dnia miesigca. Do tego dnia nalezy réwniez dokonaé ptatnosci
kwoty podatku podlegajacego wplacie do urzedu skarbowego ze Srodkéw
znajdujacych sie na dedykowanym do rozliczenia podatku VAT rachunku bankowym.

§7
Korekta danych

Zaistnienie zdarzenia wplywajacego na wartos¢ sprzedazy/zakupéw/podatku VAT
wykazanej w juz przestanych do stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu
Gminy Sieroszewice /Urzedu skarbowego rejestrow/deklaracji/pliku JPK wymaga
dokonania korekty.

Korekta powinna zosta¢ dokonana niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia, o ktérym
mowa w ust 1. Jesli zdarzenie wystapi juz po przestaniu rejestréw oraz czastkowej
deklaracji VAT przez jednostke organizacyjng, ale przed 22-gim dniem miesiaca,
jednostka bezzwlocznie informuje o tym fakcie stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej Urzedu Gminy Sieroszewice, dokonuje wymaganej korekty oraz przesyla
skorygowany rejestr(y) oraz czastkowa deklaracje informujac jednoczesdnie
telefonicznie stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy Sieroszewice o
dokonaniu wysylki. Numerem wtaéciwym do kontaktu jest numer 627396089. W
odniesieniu do wysytki § 4 stosuje sie odpowiednio, przy czym do skanéw
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dokumentéw przesylanych poprzez elektroniczng skrzynke podawcza, dolacza sie
réwniez podpisany przez pracownika merytorycznego, gltéwnego ksiegowego i
kierownika jednostki organizacyjnej skan uzasadnienia przyczyn dokonania korekty.

3.  Wystapienie zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 1, w okresie pézZniejszym, réwniez
wymaga dokonania korekty na zasadach wskazanych powyzej, przy czym nie jest
konieczne telefoniczne informowanie o tym fakcie stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej Urzedu Gminy Sieroszewice.

4. Korekty rejestru dokonuje sie w przypadku uzytkowania programu dedykowanego -
zgodnie z instrukcjg;

5. Korekty pliku JPK_V7M dokonuje sie poprzez sporzadzenie nowego pliku JPK_V7M
zgodnie z § 6 pkt 2, z uwzglednieniem skorygowanych wartosci oraz zaznaczeniem na
deklaracji pozycji - korekta.

6.  Skorygowany plik JPK_V7M powinien zosta¢ niezwlocznie przestany do wiasciwego
urzedu skarbowego.”

§3

Nowy zatacznik do Zarzadzenia Centralizacyjnego

Do Zarzadzenia Centralizacyjnego dodaje sie Zatacznik nr 4 ,Oznaczenia dodatkowe w
ramach JPK_V7M - wyjasnienia”.

§4

Uchylam Zarzadzenie nr 214/2016 Wéjta Gminy Sieroszewice z dnia 17 listopada 2016 r.
w sprawie zasad prowadzenia rozliczeni podatku od towaréw i ustug w Gminie Sieroszewice

§5
Uchylam Zarzadzenie nr 294/2017 Wéjta Gminy Sieroszewice z dnia 30 sierpnia 2017 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rozliczenn podatku od towaréw i ustug w Gminie
Sieroszewice.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sieroszewice oraz Skarbnikowi
Gminy Sieroszewice.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

/-/ Anatol Piaskowski
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