Zarzgdzenie nr 44/2016
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 30-12-2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Czernikowo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 t.j. z pdzn.zm.) oraz w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwca 2013 r. sygn. IFPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r.
w sprawie C-276/14 oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. | FPS 4/15 zarzadza sie, co nastepuje:

81. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczer podatku od towardw i ustug (dalej: VAT) w
Gminie Czernikowo (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych i Gminnym Zakiadzie
Komunalnym w Czernikowie (dalej: Zakiad), zwanych dalej Jednostkami” ustala sie procedury
obowigzujace w tym zakresie.

82. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki (nazwa petna
jednostki - nazwa skrécona [ |

1) Urzad Gminy Czernikowo,

2) Gminny Zaktad Komunalny w Czernikowie (GZK),

3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czernikowie (GOPS),

4) Zespdt Obstugi Szkoét w Czernikowie (ZOS),

5) Szkota Podstawowa im. Krzysztofa Kamila Baczyrskiego w Czernikowie (SPCz),
6) Szkota Podstawowa w Makowiskach (SPMa),

7) Szkota Podstawowa im. Mjr Henryka Sucharskiego w Mazowszu (SPMz),

8) Szkota Podstawowa im. Tony Halika w Osowce (SPOs),

9) Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Steklinie (SPSt),

10) Zespot Szkot im. Mikotaja Kopernika w Czernikowie (ZSCz),

11) Szkota Muzyczna | stopnia w Czernikowie (SzM),

12) Publiczne Przedszkole w Czernikowie (PCz).

83. 1 Zobowigzuje dyrektorow/kierownikow jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) identyfikacji i ustalania wielko$ci miesiecznych obrotdéw z podziatem na czynnosci opodatkowane
VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT oraz
niepodlegajgce opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku
i koniecznosci: faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych (z uwzglednieniem 8 3
ust. 3, 4 i 5 niniejszego zarzadzenia) oraz paragondw fiskalnych (dalej: tacznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Czernikowo,
wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017 r. w
zaleznosci od przypadku i koniecznosci notami ksiegowymi, rachunkami lub innymi dowodami
ksiegowymi odplatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczeg6lnosci
wszelkich odptatnych czynnosci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnoSci dokonywanych
pomiedzy samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. medidw), przy czym nie
powinny by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak



odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie innajednostka samorzadu terytorialnego
(w tym jej jednostki) - taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg VAT
oraz uja¢ w rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesiecznego rejestru sprzedazy podlegajgcej opodatkowaniu VAT poczgwszy od
miesigca stycznia 2017 r. wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia -
dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, o ile nie sg one
niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesiecznego rejestru zakupow podlegajagcych odliczeniu VAT, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 (dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, o ile nie sg one niezgodne z przepisami prawa podatkowego).

6) prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajgcej podsumowania poszczegblnych rodzajow
czynnosci z podziatem na (i) sprzedaz z zastosowaniem poszczeg6lnych stawek VAT, (ii) zakupy
Srodkow trwatych / pozostate zakupy, (iii) wszelkie korekty, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr4.

2. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraC wkasciwe dane

identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe Gminy, jej adres ijej NIP oraz dane

jednostki, jako podmiotu ,,reprezentujgcego” Gmine, czyli peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a

takze podpis dyrektora/kierownika jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Wojta

Gminy Czernikowo w imieniu Gminy, wraz z powotaniem sie na udzielone petnomocnictwo. W

przypadku umow zawartych przed wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajgcych, nalezy

zwrdcié sie z prosha o zmiane danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentéw (wzor

przedmiotowego pisma stanowi zatgcznik nr 5).

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastepujaco:

a) w zaleznosci od przypadku sprzedawca lub nabywca:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia
Sprzedawca: Gmina Czernikowo Nabywca: Gmina Czernikowo
ul. Stowackiego 12 ul. Stowackiego 12
87-640 Czernikowo 87-640 Czernikowo
NIP 879-246-68-69 NIP 879-246-68-69
Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres siedziby) (jej nazwa i adres siedziby)

4. Dokumenty VAT beda wystawiane przez jednostki na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa
podatkowego, przy spetnieniu odpowiednich wymogoéw w szczeg6lnosci dotyczacych momentu
powstania obowigzku podatkowego, wtasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowigzkowych
elementow faktury VAT.

5. Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy podac jej wiasny numer rachunku
bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakcji.



6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej zjednostek okre$lono odrebne zasady/wzory numeracji
faktur VAT dokumentujgcych sprzedaz:

Podmiot dokonujacy czynnosci Numer faktury
Gmina Czernikowo 1/01/2017
Gminny Zaktad Komunalny 1/01/2017/GZK
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej 1/01/2017/GOPS
Zespot Obstugi Szkot w Czernikowie 1/01/2017/Z20S

Szkota Podstawowa im. Krzysztofa Kamila 1/01/2017/SPCz
Baczynskiego w Czernikowie

Szkota Podstawowa w Makowiskach 1/01/2017/SPMa
Szkota Podstawowa im. Mjr Henryka 1/01/2017/SPMz
Sucharskiego w Mazowszu

Szkota Podstawowa im. Tony Halika w 1/01/2017/SPOs
Osowce

Szkota Podstawowa im. Henryka 1/01/2017/SPSt

Sienkiewicza w Steklinie

Zespot Szkot im. Mikotaja Kopernika w

Czernikowie 1/01/2017/Z2SCz
Szkota Muzyczna | stopnia w Czernikowie 1/01/2017/SzM

Publiczne Przedszkole w Czernikowie 1/01/2017/PCz

84. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuje

dyrektoréw /kierownikdw jednostek do podjecia nastepujacych dziatan:

1) wyznaczeniaw nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia osoby
odpowiedzialnej za prawidtowosé rozliczen VAT w jednostce i przekazania tych danych do
Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu Gminy Czernikowo (dalej: Urzad);

2) przygotowania i przechowywania w siedzibie jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
VAT. Przedmiotowe ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora /kierownika oraz wyznaczong
osobe, o ktdrej mowa w powyzszym pkt 1);

3) dostarczenia w formie papierowej oraz elektronicznej ewidencji VAT, deklaracji dla podatku od
towaréw i ustug (VAT-7) oraz plik JPK VAT zgodny ze strukturg logiczng okre$long przez
Ministerstwo Finanséw do Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu w nieprzekraczalnym
terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, a w przypadku dnia wolnego w
ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dziel. Przedmiotowe ewidencje musza by¢ podpisane
przez dyrektora /kierownika oraz wyznaczong osobe, o ktrej mowa w powyzszym pkt 1);

4) przekazania obliczonej nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktdrajest wynikiem rozliczenia

podatku przez Zaktad za dany miesigc do 15 dnia nastepnego miesigca na konto Gminy; w tresci
przelewu nalezy ujaé zapis:
»hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc ... - ..ccccoevrveerernrenne. (nazwajednostki)™.
W przypadku powstania w stosunku do Zaktadu, nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, Gmina
przelewa powyzszy zwrot niezwiocznie na konto Zaktadu, przy czym rozliczenie to nastepuje po
otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego;

5) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego - w szczegdlnosci ustawy o
podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzen wydanych przez Ministra Finansow w tym zakresie;



6) dokonania (w przypadku takiej konieczno$ci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczego6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem VAT;

7) 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 towardw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowo-Podatkowemu Urzedu na zgdanie Gminy;

8) przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych rejestrow
sprzedazy i zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z
rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci
wynikajgcych z faktur VAT dokumentujgcych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celow VAT;

9) kontaktu z Referatem Finansowo-Podatkowym Urzedu w przypadku watpliwosci zwigzanych z
rozliczaniem VAT, wzglednie z kancelarig prawniczg wskazang przez Gmine.

85. W razie koniecznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisow prawa podatkowego),
w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowac¢ poprawnosé
dokumentdw generowanych przez te kasy oraz stosowac je zgodnie z przepisami prawa podatkowego,
w szczeg6Inosci majagc na uwadze przepisy dotyczace obowigzku wydawania paragonu fiskalnego,
sporzadzania raportdw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania stawki VAT,
przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego przegladu technicznego
oraz serwisu kas.

86. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w Referacie Finansowo-
Podatkowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem VAT i sporzadzaniem deklaracji
VAT-7 dla Gminy.

87. Pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu Gminy Czernikowo zajmujacego
stanowisko ds. rozliczeA podatku VAT w gminie upowaznia sie do wykonywania czynnosci
sprawdzajacych poprawnos$¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przezjednostki organizacyjne
Gminy Czernikowo.

88. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek oraz podlegtych mu os6b do Scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementow polityki rachunkowosci
w Gminie oraz uwzglednieniajego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

89. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom, wyznaczonym osobom, o ktorych
mowa w 84 pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych oraz pracownikom Urzedu. Nadzér nad
wykonaniem powierza sie Skarbnikowi Gminy.

810. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01 stycznia
2017 roku.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 44/2016 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 30-12-2016 r.

Miejscowosé, dnia.............

Piecze¢ Gminy

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisanal-y .......ccciiiiiiiiiniinnne. (imig i nazwisko) Wojt Gminy Czernikowo
udzielam petnomocnictwa Pani/-U  ......cccceevvveieiiennenn, (imie i nazwisko, stanowisko
[dyrektor .......cccceiinnnne (petna nazwa jednostki organizacyjnej)]) legitymujacej/-mu sie
dowodem 0sobistym 0 NUMErze.......c.cccovvvveiverinseeene. (numer i seria dowodu osobistego) do

dziatania w ponizszym zakresie:

1) wystawiania w imieniu Gminy Czernikowo faktur VAT,

2) wystawiania w imieniu Gminy Czernikowo faktur VAT korygujacych,
3) wystawiania w imieniu Gminy Czernikowo not korygujgcych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Czernikowo paragondw fiskalnych,

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z p6zn. zm.).

Niniejsze petnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(data i podpis Wojta)



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 44/2016 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 30-12- 2016 r.
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Nr dokumentu
pierwotnego np.
faktury VAT /
poz. ksigg.

NIP Gminy:

Data powstania
obowigzku VAT

Nabywca

SUMA

......................................................... L e
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej) (skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)
Rejestr sprzedazy - ........... [ /
(miesigc/rok)
5 6 7 8 | 9 10 | 11 12 | 13 14 | 15 16
Sprzedaz . Z
Sprzedaz prz z Sprzedaz opodatkowana stawka Sprzedaz L RAZEM
R opodatkowana stawka opodatkowana stawka Odwrotne obcigzenie VAT
NIP Nabywey  OPiS ustugi zwolniona 5% 8% 23% nalezny:
ywey / towaru
Kwota  kwota VAT kwota VAT  Kwota  kwota VAT WO | yota VAT kwota VAT
Wartose [PLNI oo [PLN] [PLN] Kwota netto [PLNI /o) \1 netto [PLN]  [PLN] [“Pe::\lc; [PLN] [PLN]



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 44/2016 Waojta Gminy Czernikowo z dnia 30-12-2016 r.

NIP Gminy:
1 2 3
Nr FVi .
Data wptywu/termin
L-P poz. zaptat
ksieg. praty

Nl
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Dostawca w tym Opis ustugi

nr NIP

/ towaru

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej) (skrécona nazwa jednostki organizacyjnej)

Rejestr zakupow - ........... [, /
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netto
[PLN]

kwota
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[PLN]

(miesigc/rok)

8 9 10 1 12
kwota v ota VAT
. . p . netto z
pre-wspotczynnik wspoétczynnik [%] z uwzgl.
Kwota L. L. uwzgl. ..
[%] (jesli nie (jesli nie .. proporcji
brutto . L, . proporcji
wystepuje wpisac wystepuje (kolumny
[PLN] o (kolumny .
100%) wpisac¢ 100%) . 8i9)
819 [PLN]
rPLNi



Zakacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 44/2016 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 30-12-2016 r.

Deklaracja Gmina Cremil Gminny Zaklad Komunalnyw  Gminny Orodek Pomocy Zespdl Obslugi Szkétw  Publiczne Przedszkolew Zespdl Szkétim. Mkolgia ﬁ,‘k"’;;';";‘am;g’z riskicgo SEH0la Podstawouia im Toriego fé';"r;i Podsiawowa . Szkola Podstawowa w iﬁwﬁm MM Szkola Muzyczna | Stopriaw
zbiorcza ono Czemikowie Spotecznej w Czemikowie Czernikowie Czernikowie Kopernika w Czermikowie [N '*9° Halika w Osowce Sl Makowiskach bl gnatng e Czernikowie

VAT NALEZNY
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VAT NALUCZONY

Kuota nacwyzki z poprzedniej deklaragii
Korekta nabydia $rodki trwale

Korekta nabycia towar6wi uslug pozostalych
Nabydie towarow érocki trwale
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 44/2016 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 30-12-2016 .

Gmina Czernikowo
NIP 879-246-68-69
ul. Stowackiego 12
87-640 Czernikowo

Nazwa i adres dostawcy

W zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
| FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie
C-276/14 oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
sygn. | FPS 4/15, z uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane
jako odrebni od Gminy podatnicy VAT, niniejszym zwracam sie z prosbg o zmiane
nastepujacych danych na otrzymywanych od Panstwa fakturach VAT:

Nabywca:

Gmina Czernikowo
ul. Stowackiego 12
87-640 Czernikowo
NIP 879-246-68-69

Odbiorca:
Nazwa jednostki organizacyjnej gminy

adres do korespondencji:
adres jednostki organizacyjnej gminy

Z powazaniem,

Dyrektor (kierownik) jednostki organizacyjnej



