ZARZADZENIE Nr 65/2016

WOJTA GMINY CZERNIEWICE
z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie
Czerniewice i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t. j .Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegolnych zasadach rozliczen w podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z2016 1. poz. 1454) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Czerniewice i jej jednostkach organizacyjnych , zwanych dalej "jednostkami”, ustala sie -
obowigzujace od 1 stycznia 2017r. -procedury w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja wszystkie gminne
jednostki organizacyjne podlegajace centralizacji rozliczen podatku VAT.

§3. Centralizacja rozliczen podatku VAT obejmuje jednostki wg wykazu
stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia. Jest on sporzadzony z podzialem na
rodzaj tych jednostek oraz z podaniem pelnej oraz skréconej nazwy jednostki.

§4. Zobowigzuje si¢ wszystkich dyrektoréw i kierownikow jednostek do dokonania
przegladu naleznych dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych
do budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem od towar6w i ushug VAT.
W konsekwencji nalezy dokona¢ podziatu tych dochodow na trzy kategorie, tj. niepodlegajace
opodatkowaniu podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT oraz obj¢te stawkami VAT
(23%, 8% 1 5%).

§5. Wszelkie odplatne czynnosei jednostek wymienionych w zalgczniku na rzecz
wilasnej gminy ( i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi
tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017r. staja sie
swiadczeniami wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowg i nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki gminie.

Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
jednostka lub zaklad budzetowy nalezacy do innej jednostki samorzadu terytorialnego ( innej
gminy, powiatu, wojewodztwa samorzadowego). Wowczas taka transakcje nalezy
udokumentowa¢ faktura , a wynikajace stad kwoty ujmowac¢ w ewidencjach sprzedazy oraz
w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.



§6. Wszelkie umowy cywilnoprawne ( np. najmu) zawierane przez jednostki
w imieniu i na rzecz gminy musza bezwzgl¢dnie zawiera¢ peing nazwe gminy, jej adres i jej
NIP. Dodatkowo takze powinny zawiera¢ dane jednostki jako podmiotu dziatajacego
w imieniu gminy, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora
jednostki z upowaznienia wojta gminy.

Dane identvfikacyjne gminy nalezy wpisywac nastepujaco:

Gmina Czerniewice
97-216 Czerniewice
ul. Mazowiecka 42

NIP 773-22-73-907

Jesli zawarte umowy nie maja ustalonych wobec kontrahenta cen brutto (wg formatu: cena
netto + kwota VAT) ani tez nie zawierajg klauzuli o doliczeniu wilasciwe) kwoty VAT do
ceny netto, to nalezy to zmieni¢. Mianowicie nalezy wowczas sporzadzi¢ aneksy do takich
umow. w ktérych z zasady takie klauzule powinny sie pojawi€. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spolecznych . a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy
pozostawi¢ cene dotychczasows , a nalezny VAT oblicza¢ metoda "w stu".

§7. Wszelkie faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy VAT . Przy czym nalezy bezwzglednie
oznaczy¢ rodzaj serii faktur oraz wskaza¢ w numerze faktury skrécone dane identyfikacyjne
jednostki (inicjaty nazwy) na wystawionych przez te jednostki fakturach umozliwiajgce ich
identyfikacje.

Ustala si¢ , ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujgco:

Faktura Sprzedazy Faktura Nabycia
Sprzedawca- Gmina (jej nazwa, adres 1 NIP) Nabywca- Gmina (jej nazwa, adres i NIP)

Wystawca- Jednostka org. gminy( jej nazwa i|Odbiorca- Jednostka org. gminy (jej nazwa i
adres) adres)

By nie powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania terminu platnosci, nalezy ich wystawcom wskaza¢ adresata faktur.
Oznacza to , iz faktura taka powinna by¢ dorgczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako
odbiorca, a nie nabywca.

§8. Tylko w sytuacji, gdy w czastkowej deklaracji podlega wypelnieniu jakakolwiek
pozycja w kolumnie ,podstawa opodatkowania”, jednostka jest zobowiazana do
obowigzkowego prowadzenia czastkowej ewidencji sprzedazy za poszczegélne miesiace
rozliczeniowe.



Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa
si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Woéwezas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie réznego typu zestawien lub
dokumentow wewnetrznych np. zestawien kwitariuszy wydanych obiadow na stolowce
szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie czynszu najmu.

§9. Zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug ustala si¢ zasade rozliczania
podatku naliczonego bezposrednio przez same jednostki od ich zakupéw w ich czgstkowych
deklaracjach VAT-7.

Jesli dokonywane przez jednostki zakupy sa zwigzane z ich statutowa niepodlegajaca
opodatkowaniu ( niewykazywang w czastkowej deklaracji) oraz zwolniong od podatku VAT
odliczen nie dokonuje si¢ w ogole.

Natomiast jesli jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT-7 nalezny podatek VAT wg
jakiej$ okreSlonej stawki VAT (5%, 8% lub 23%), powinna go pomniejszy¢ o podatek
naliczony od dokonywanych zakupow towardw i ustug. Dotyczy to tylko tych zakupow, ktore
sg $cisle zwigzane z tg sprzedaza opodatkowana, tj. objeta stawkami VAT. Ponadto jest to
dopuszczalne tylko woéwezas, gdy mozliwe jest bezposrednie przyporzadkowanie
dokonywanych zakupéw do sprzedazy opodatkowanej (objetej stawkami VAT).

W przypadku ponoszonych kosztow ogélnych ( posrednich) zwigzanych z dzialalnoscia
mieszang (opodatkowang i niepodlegajaca opodatkowaniu), jednostki mogg odlicza¢ podatek
naliczony VAT od tych zakupéw na podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z
wytycznymi Ministra Finansow zawartymi w jego rozporzadzeniu w sprawie prewskaznikow
odliczen dla samorzadow. Jesli prewskaznik ten bedzie nizszy niz 2%, odliczen nie dokonuje
sie w ogole. W pozostalym zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia si¢ w dyspozycji
dyrektora lub kierownika jednostki.

§10. Tylko w przypadku, gdy jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT i z prawa tego korzysta, to poczawszy od miesigca stycznia 2017r.
zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow tych jednostek do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupdw za poszczegoélne miesiace.

Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ 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
wylgcznie wowcezas ,gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT z wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§11. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujgcy sposob ich oznaczania:



1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: "kolejny numer (...) /skrécona nazwa gminy (...) /skrécona nazwa
jednostki (...),

3) okres ktorego dotyczy: miesigc/rok

4) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

§12. W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza sig-
zgodnie ze specustawg o centralizacji - dalsze jej uzywanie przez okres dwoch lat (2017-
2018) bez zmiany danych identyfikacyjnych "sprzedawcy" na paragonach fiskalnych.
Natomiast jednostki nie posiadajace kasy rejestrujacej na dzien 31.12.2016 r. sa do kofica
2017 roku zwolnione z ich kupowania i stosowania (zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Finanséw o zwolnieniach z kas na 2017 rok).

§13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowo$é rozliczen podatku od towardw
1 ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowego Urzedu
Gminy w Czerniewicach.

2) dostarczania do Wydziatu Finansowego Urzedu na stanowisko pracownika zajmujacego sie
rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem Skarbowym, czastkowej ewidencji sprzedazy
(jesli sprzedaz jako "podstawa opodatkowania" wystepuje w deklaracji VAT-7) oraz
czastkowej deklaracji zakupu (jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT i z niego Kkorzysta). w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z czastkowymi ewidencjami nalezy
przediozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora lub kierownika i glownego
ksiggowego jednostki.

3) przekazanie do Wydziatu Finansowego Urzgdu przez kazdg jednostke za dany miesiac do
10-tego dnia nastgpnego miesigca comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze
aktualnie obowigzujacym), a takze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku
przez jednostke, obliczong do zaplaty kwotg zobowigzania w podatku VAT

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szezegodlnosei w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT

§14. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad , nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sig



rozliczaniem podatku VAT 1 sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 dla
Gminy nastgpnie przekazywanej do Urzgdu Skarbowego. To samo dotyczy przekazywanej
przez Gming do Urzedu Skarbowego zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie
elektronicznego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy —
Ordynacja podatkowa.

§15. Zarzadzanie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci Gminy.

§16. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do Scislego przestrzegania
postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 1 stycznia 2017r.

Andrzej ednarek

sm@nﬁﬁpymv

mgr Marzena Pawelec







Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 65/2016
Wojta Gminy Czerniewice
z dnia 30 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Czerniewice podlegajacych
centralizacji rozliczen podatku VAT

Rodzaj jednostki organizacyjnej:

I. Jednostka budzetowa

Lp. | Pelna nazwa jednostki budzetowej Skrocona nazwa jednostki
budzetowej
1| Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w 'GOPS Czerniewice
Czerniewicach '
_ 2| Zesp6t Szkot i Przedszkola w Czerniewicach | ZSiP Cze“rniewice
3 |Publiczna Szkota Podstawowa w Lipiu PSP Lipie
4 |Urzad Gminy w Czerniewicach UG Czerniewice







