ZARZADZENIE NR 302/2020
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 29 wrzesnia 2020 1.

w sprawie okreslenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug w Gminie Wasilkow oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, art. 33 ust. 1, ust. 3, ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 22020 r. poz. 713) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
7 dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) oraz uchwala NSA z 26 pazdziernika 2015 r. (sygnatura akt IFPS 4/15)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Szczegolowy wykaz jednostek organizacyjnych, ktérych dotyczy zarzadzenie, stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady i procedury centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towar6éw i ustug w Gminie Wasilkow
stanowia zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow/dyrektoréw jednostek do dostarczenia w formie pisemnej do
dnia 15.10.2020 r. do Urzedu Miejskiego w Wasilkowie wykazu o0séb odpowiedzialnych za prawidtowe
rozliczenie podatku od towaréw i ustug w ich jednostkach.

§ 4. Zgodnie z zasada gospodarno$ci, dopuszcza si¢ mozliwos¢é rezygnacji rozliczenia podatku naliczonego
metoda wspolczynnikow i prewspétczynnikow i stosowanie zasady bezposredniego rozliczania podatku
naliczonego.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierownikéw/dyrektorow gminnych jednostek budzetowych do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzgledniania jego Zzapisow w polityce
rachunkowosci jednostki.

§ 6. Zobowigzuje si¢ kierownikéw/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do bezwzglgdnego

stosowania metody podzielonej ptatnosci do towaréw wrazliwych, wymienionych w zalgczniku nr 15 do
ustawy o VAT, bez wzgledu na wartos¢ transakcji.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 260/2016 Burmistrza Wasilkowa z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie
centalizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Wasilkéw oraz w jej jednostkach organizacyjnych.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom i Dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy Wasilkoéw, ktérych dotyczy to zarzadzenie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 302/2020

Burmistrza Wasilkowa

z dnia 29 wrze$nia 2020 r,

Wykaz podleglych Gminie Wasilkéw jednostek organizacyjnych
stanowiacych wraz z Gming Wasilkéw jednego podatnika podatku VAT.

l\j)z:‘zgv;;iz(i;;s::ljﬂ Adres jednostki organizacyjnej jsg:(l)ls)flii
Urzad Miejski w ul. Biatostocka 7 UM
Wasilkowie 16-010 Wasilkéw
Szkota Podstawowa nr | ul. Adama Mickiewicza 2 SPR
1 im. ks. Wactawa 16-010 Wasilkow
Rabczynskiego w
Wasilkowie
Szkota Podstawowa i. | ul. Polna 1/4a SPW
Kréla Zygmunta 16-010 Wasilkéw
Augusta w Wasilkowie
Publiczna Szkota ul. Supraslska 2 SPS
Podstawowa im. 16-010Wasilkow
Janusza Korczaka w
Studziankach
Przedszkole ul. Henryka Sienkiewicza 24 PSW
»dtoneczne” w 16-010 Wasilkow
Wasilkowie
Miejski Osrodek ul. Supraslska 21 MOPS
Pomocy Spolecznej 16-010 Wasilkow
Zaktad Gospodarki ul. Supraslska 21 ZGK
Komunalnej w 16-010 Wasilkéw
Wasilkowie
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 302/2020

Burmistrza Wasilkowa

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

Zasady i procedury centralizacji rozliczef z
tytutu podatku od towaréw i ustlug w Gminie Wasilkéw

1. Zasady zawierania umow z dostawcami.

Kazdy z kierownikéw/dyrektorow jednostek budzetowych umowy z dostawcami
zawiera samodzielnie. Stronami uméw na dostawg jest Dostawca oraz Gmina Wasilkow
ul. Bialostocka 7, 16-010 Wasilkéw NIP 966-210-43-41. W umowie powinno by¢
wskazanie jednostki, ktorej umowa dotyczy.

2. Zasady zawierania uméw z odbiorcami

Kazdy z kierownikéw/dyrektorow jednostek podlegtych Gminie Wasilkow umowy z
odbiorcami zawiera samodzielnie. Stronami uméw na dostawe jest Gmina Wasilkow ul.
Bialostocka 7, 16-010 Wasilkéw NIP 966-210-43-41 oraz Odbiorca. W umowie powinno
by¢ wskazanie jednostki, ktorej umowa dotyczy.

3. Faktury sprzedazy
Faktury sprzedazy nalezy wystawia¢ najp6zniej do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.

Faktury bedg numerowane w nastgpujacy sposob:
FV/NR/M/R/B,

gdzie:

NR — oznacza kolejny nr faktury w danej jednostce

M- miesiac, w ktorym wystawiana jest faktura

R — biezacy rok wyrazony czterema cyframi

B — symbol jednostki (wskazany w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia)

Sprzedawca w kazdej fakturze jest: Gmina Wasilkéw ul. Bialostocka 7, 16-010
Wasilkéw NIP 966-210-43-41. Faktur¢ wystawia jednostka, ktorej ustuga badz
dostawa towaru dotyczy. Na fakturze powinno by¢ wskazanie jednostki, ktérej ona
dotyczy. Jednostka powinna wskazac sw6j adres, numer rachunku bankowego,
natomiast nie moze wskazywaé swego nr NIP. Na fakturze nalezy wskaza¢ date
wydania towaru, date zakoficzenia $wiadczenia ustugi.
Zwalnia si¢ pracownikow jednostek z obowiazku wystawiania faktur osobom
fizycznym, jesli nie zadaja oni faktury.

4. Korekta faktury sprzedazy
Korekty faktury sprzedazy bgda numerowane w nastepujacy sposob:
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K/FV/NR/M/R/B,
gdzie:

NR - oznacza kolejny nr faktury w danej jednostce
M- miesiac, w ktérym wystawiana jest faktura
R — biezacy rok wyrazony czterema cyframi
B — symbol jednostki (wskazany w Zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia)
ROK - biezacy rok wyrazony czterema cyframi
5. Faktury wewnetrzne

Faktury wewnetrzne beda numerowane w nastepujacy sposob:
FV/W/NR/M/R/B,

gdzie:

NR ~oznacza kolejny nr faktury w danej jednostce

M- miesigc, w ktérym wystawiana jest faktura

R —biezacy rok wyrazony czterema cyframi

B — symbol jednostki (wskazany w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia)

6. Faktury zakupu

Nabywca w kazdej fakturze jest: Gmina Wasilkéw ul. Bialostocka 7, 16-010
Wasilkéw NIP 966-210-43-41. Odbiorcg faktury jest jednostka, ktéra zakupita ushuge
badZ dostawe towaru. Na fakturze powinno byé wskazanie jednostki, ktérej ona
dotyczy. Jednostka moze wskazaé swdj adres, natomiast nie moze wskazywaé swego nr
NIP. Jesli sprzedawca nie moze wystawi¢ faktury ze wskazaniem odbiorcy, moze
odbiorcg wskazaé w uwagach. Jesli natomiast nie ma takiej mozliwosci, odbiorce
mozna wskaza¢ w opisie merytorycznym faktury. Adresatem faktury powinien by¢
odbiorca.

7. Czgstkowe Rejestry VAT i czastkowa deklaracia VAT

Kazda jednostka ma obowigzek sporzadzania rejestréw VAT czastkowych, nawet w
przypadku rejestréw z wartoscig 0.

Kazda jednostka ma obowigzek sporzadzania deklaracji VAT czgstkowych, nawet w
przypadku deklaracji z wartoscig 0.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry czgstkowe i deklaracje czgstkowe nalezy
przekazaé¢  Dyrektorowi/Kierownikowi Jednostki  celem  dalszej weryfikacji.
Dyrektor/Kierownik jednostki dokonuje weryfikacji nie pdézniej niz w dniu
poprzedzajacym dzief, w ktérym uptywa termin na ztozenie deklaracji czastkowej do
Urzgdu Miejskiego w Wasilkowie. Po dokonaniu weryfikacji Dyrektor/Kierownik
Jednostki oraz gtéwny ksiggowy lub upowazniony pracownik sporzadzajg o§wiadczenie
( zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

Kazda jednostka ma obowigzek przekazywania rejestrtow VAT czastkowych w
nieprzekraczalnym terminie do 18 dnia nastgpujacego po zakonczeniu miesigca w
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formie papierowej wraz z podpisami osob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ ich
sporzadzenia oraz w formie elektronicznej do Urzedu Miejskiego w Wasilkowie.
Lacznie z czastkowymi rejestrami VAT nalezy przedtozyé wydruki obrotow na kontach
ksiggowych potwierdzajace dane zawarte w rejestrach VAT. W rejestrach ujmujemy
tylko te dokumenty, ktére s3 zwigzane ze sprzedaza opodatkowana podatkiem VAT
(sprzedaz zwolniona oraz wszystkie stawki podatku VAT).
Kazda jednostka ma obowigzek przekazywania deklaracji VAT czgstkowych w
nieprzekraczalnym terminie do 18 dnia nastepujacego po zakonczeniu miesigca W
formie papierowej wraz z podpisami osob odpowiedzialnych za prawidtowos¢ ich
sporzadzenia oraz w formie elektronicznej do Urzedu Miejskiego w Wasilkowie. Kwoty
w deklaracji VAT czastkowej nalezy wykazac z doktadnoscia do groszy.
Jednostki oéwiatowe do deklaracji VAT czastkowych dofaczaja informacje, jaka kwota
z deklaracji dotyczy dochodéw budzetowych, a jaka dochodéw oswiatowych
gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach.
Rozliczenia VAT prowadzone beda w programie Rejestr VAT U.I. INFO-SYSTEM
spj.
Wszelkie informacje pozostate dotyczace rozliczef z tytutu podatku od towaréw i ustug
nalezy przekazywa¢ do Gminy Wasilkow w formie papierowej oraz elektronicznej na
adres: vat@wasilkow.pl.

8. Platnosci
Zaktad Gospodarki komunalnej ma obowigzek w nieprzekraczalnym terminie do 21

dnia nastepnego miesiagca dokona¢ zapfaty kwoty wynikajacej z deklaracji czastkowej
na rachunek wyodrebniony w Urzgdzie Miejskim w Wasilkowie do rozrachunkéw VAT
z adnotacja: ,, VAT za miesigc..”

W przypadku wystapienia w deklaracji czastkowej nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym Gmina Wasilkéw dokona zwrotu tej kwoty na rachunek jednostki w ciagu 60
dni od dnia ztozenia deklaracji badZ po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego.
Pozostale jednostki, z pominigciem Urzgdu Miejskiego,  dochody budzetowe
przekazuja w kwocie brutto na rachunek budzetu gminy i nie wptacajg podatku VAT od
dochodéw budzetowych. Natomiast podatek VAT od dochodéw o$wiatowych
gromadzonych na  wyodrgbnionych rachunkach, jednostki przekazuja W
nieprzekraczalnym terminie do 21 dnia nastgpnego miesiaca na rachunek wyodrgbniony
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie do rozrachunkéw VAT z adnotacja: ,,VAT od
dochodéw wyodrebnionych za miesigc..”.

Urzad Miejski przekazuje na rachunek wyodrebniony w Urzgdzie Miejskim w
Wasilkowie do rozrachunkéw VAT nalezny podatek VAT wynikajacy z deklaracji
czastkowej Urzedu i nalezny podatek VAT wynikajacy z deklaracji czastkowej
pozostatych jednostek budzetowych wynikajacy z realizacji dochodow budzetowych.

9. Korekty
W przypadku podania btednych danych w dokumentach czastkowych zobowiazuje sig
Kierownikéw/Dyrektoréw jednostek do niezwlocznego ztozenia korekt dokumentow w
sposob taki, jak dla dokumentow czastkowych. Jednostka ma obowigzek ztozenia
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wyjasnieni odno$nie dokonanej korekty. Wyjasnienie to winno by¢ zataczone do
sktadanej korekty.

10.Agregacja danych

Agregacji danych zawartych w dokumentach czastkowych zlozonych przez Jjednostki
organizacyjne bedzie dokonywat pracownik Urzedu Miejskiego w Wasilkowie
odpowiedzialny za rozliczenia podatku VAT.

11.0dpowiedzialnogg.
Za tresé ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w rejestrach i deklaracjach czastkowych za dany
okres rozliczeniowy odpowiada Kierownik/Dyrektor, gtéwny ksi¢gowy, upowazniony
pracownik jednostki, ktérej podatek VAT dotyczy.
Kierownicy jednostek oraz 0soby przez nie wskazane do rozliczen z tytutu podatku od
towaréw i ustug ponoszg odpowiedzialnogé w zwigzku z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
z tytutu podawania nieprawdziwych danych w rejestrach VAT oraz w deklaracjach
VAT.
Kierownicy jednostek oraz osoby przez nich wskazane do rozliczes z tytutu podatku od
towarow i ustug ponoszg odpowiedzialnogé w zwigzku z ustaws z dnia 10 wrzesnia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. 1999 Nr 83 poz. 930 z pézn. zm.) w zwigzku z
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w ramach jednostki, ktorej sprawy prowadza.
Pracownik Urzedu Miejskiego w Wasilkowie odpowiedzialny za rozliczenia podatku
VAT ponosi dodatkowo odpowiedzialno$¢ w zwiazku z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oraz odpowiedzialno$é w zwiazku z ustawg z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy w zwiazku z czynnosciami wykonywanymi przy agregacji dokumentéw.
Pracownik Urzedu Miejskiego w Wasilkowie odpowiedzialny za rozliczenia podatku
VAT nie jest zobowigzany do weryfikacji danych i zapiséw, w tym rejestréw oraz
deklaracji czastkowych przekazywanych przez jednostki organizacyjne pod wzgledem
merytorycznym.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 302/2020

Burmistrza Wasilkowa

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

(nazwa i adres jednostki)

Oswiadczenie

Os$wiadczam niniejszym, ze rejestr czastkowy VAT oraz deklaracja czastkowa VAT za m-c
........ r. przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia nr 302/2020 z dnia
29 wrzeénia 2020 r. w sprawie okreslenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towar6w i ustug
w Gminie Wasilkéw oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Os$wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sa, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne,
rzetelne i kompletne.

Dyrektor Jednostki organizacyjnej

Gtéwny ksiegowy Jednostki organizacyjnej/upowazniony pracownik

Rervicy
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