Zarzadzenie Nr 62/2016
Wojta Gminy Czarnozyly
z dnia 01 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Czarnozyly i jej
jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446) w zwigzku z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (dz. U. z 2016 r.
poz. 1454) oraz w zwiazku z uchwalag Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26
pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15),

zarzadzam, co nast¢puje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug,
(dalej: VAT) w Gminie Czarnozyly oraz jej jednostkach budzetowych, zwanych
,jednostkami” ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.

§2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nastepujace jednostki:
1) Urzad Gminy Czarmozyly
2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
3) Gimnazjum w Czarnozytach
4) Publiczna Szkola Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Czarnozylach
5) Publiczna Szkota Podstawowa im. Bt. Ks. Ludwika Gietyngiera w Lagiewnikach
6) Publiczna szkota Podstawowa w Wydrzynie

§3. 1. Zobowiazuje dyrektoréow jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielkosci miesigcznych obrotéw z podzialem na czynnosci
opodatkowane VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z
opodatkowania VAT oraz niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT, zwanego w
dalszej czgsci rejestrem czgstkowym;

3) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o
VAT zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez
wystawienie, w zaleznosci od przypadku i koniecznosci, faktur VAT, faktur VAT
korygujacych, not korygujacych oraz paragonéw fiskalnych (dalej zwanych lacznie:
dokumenty VAT);



4) dokumentowania notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi
odplatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym szczegdlnosci
wszelkich odplatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci
dokonywanych pomig¢dzy samymi jednostkami o ktdérych mowa w §2. Czynnosci
wewnegtrzne nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki.
Dokumentowanie transakcji sprzedazy, odsprzedazy odbywac¢ si¢ bedzie na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Czarnozyly, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2. Rejestry w rozumieniu Ustawy VAT prowadzone sa za posrednictwem systemu
komputerowego GROSZEK, Rejestry czastkowe zapisywane sg w rejestrze bezposrednio w
systemie.

3. Umowy zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy powinny zawierac¢
wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe Gminy, jej
adres i jej NIP oraz dane jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego” Gmine czyli pelng
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki)
dzialajacego z upowaznienia Wojta Gminy Czarnozyly.

W przypadku uméw zawartych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzgdzenia i nadal
trwajacych nalezy zwrdci¢ si¢ pisemnie do kontrahentéw celem dostosowania zapisow takich
umoéw do postanowien zarzadzenia.

4.Ustala sie, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie
wypisywana na dokumentach VAT nast¢pujaco:

Faktura sprzedazy
Sprzedawca: Gmina Czarnozyly
Czarnozyly 48
98-310 Czarnozyty
NIP 832-196-72-47
Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy
-jej nazwa 1 adres

Faktura zakupu
Nabywca: Gmina Czarnozyly
Czarnozyly 48
98-310 Czarnozyty
NIP 832-196-72-47
Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy
-jej nazwa 1 adres

5.Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogdéw w szczegdlnosci
dotyczacych momentu powstania obowigzku podatkowego, wlasciwych stawek VAT oraz z
uwzglednieniem obowigzujacych elementow faktury VAT.

6. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wiasny numer
rachunku bankowego do uiszczenia naleznosci z tytulu transakcji.



§4. W celu prawidlowego rozliczania przez Gmine Czarnozyly VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje¢ dyrektorow jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) dostarczenie w formie papierowej deklaracji VAT-7 na stanowisko osoby
odpowiedzialnej za rozliczanie podatku VAT w Gminie Czarnozyly w
nieprzekraczalnym terminie do 10- go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a
w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

W deklaracji VAT-7 jednostki wykazuja kwoty w zlotowkach i groszach a w
jednostce nadrzednej kwoty z dostarczonych deklaracji zostana zaokraglone do
peinych zlotych;

2) przekazania obliczonej] nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, Kktora jest

wynikiem rozliczania podatku przez jednostke za dany miesigc do 10-go dnia
nast¢pnego miesiaca na konto Urzedu Gminy Czarnozyly; w tresci przelewu nalezy
ujac zapis:
~hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac ...............c.coceuvne. (nazwa
jednostki)”.
W przypadku powstania w stosunku do jednostki nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym, Urzad Gminy Czarnozyly przelewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto
jednostki, przy czym rozliczenie to nastgpuje po otrzymaniu zwrotu z Urzedu
Skarbowego;

3) niezwlocznego sporzadzania korekty, w przypadku blednie sporzadzonej za okres
poprzedni miesiecznej deklaracji czastkowej VAT- 7 i zlozenia na stanowisko osoby
odpowiedzialnej za rozliczanie podatku VAT Gminy Czarmozyly wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty.

4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego- w szczegdlnosci
ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra
Finansow w tym zakresie;

5) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez
dang jednostke dokumentow VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow
faktur VAT dokumentujacych nabycie przez nig towaréw i ushug, a takze ich
niezwloczne udostgpnianie na zadanie Gminy Czarnozyly tej dokumentacji;

§5. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowe]j deklaracji VAT- 7 z Urzedu
Gminy Czarnozyly, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podleglych Gminie
Czarnozyly czastkowe deklaracje VAT- 7 sporzadza jedng skonsolidowana deklaracje
VAT- 7 dla wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25- go dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu rozliczeniowym oraz dokonuje wptaty podatku wynikajgcego z deklaracji.

§6. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujgcych (stosownie do przepiséw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy
zweryfikowa¢ poprawnos¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowac je
zgodnie z przepisami prawa podatkowego, w szczeg6lno$ci majgc na uwadze przepisy
dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego, sporzadzania raportow fiskalnych,
stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT, przechowywania



kopii dokumentow fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego
oraz serwisu kas.

§7. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad Gminy Czarnozyly nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu
i sprzedazy przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i
sporzadzaniem deklaracji VAT- 7 dla Gminy Czarnozyty.

§8. Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek oraz podleglych mu oséb do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§9. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé¢ jako jeden z elementow polityki
rachunkowosci Gminy Czarnozyly i jej gminnych jednostek budzetowych.

§10. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom jednostek, o ktorych mowa w §4
pkt. 2 i pracownikom Urzedu Gminy Czarnozyly. Nadzoér nad wykonaniem powierza si¢
Skarbnikowi Gminy Czarnozyly.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od dnia 01
stycznia 2017 r.



