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ZARZADZENIE NR 2LJ32U <o

WOJTA GMINY CZERWONAK
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug przez jednostki budzetowe
Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 280), oraz
art. 30 ust. 1 iart. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. Uz 2020r. poz. 713)
w zwigzku m.in. z art. 99, art. 109, art. 106a in. oraz art. 111 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towar6w i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. 1L Gmina Czerwonak [dalej: Gmina] prowadzi skonsolidowane rozliczenie z tytulu podatku od
towaréw iustug (VAT) obejmujace czynnosci (transakcje) realizowane bezposrednio przez Gmine oraz
jednostki budzetowe Gminy [dalej: Jednostki].

2. Procedury realizacji rozliczen ztytutlu VAT okreslone niniejszym zarzadzeniem obejmujg Jednostki
wymienione w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia w pozycjach od 2 do 13.

3. Procedury realizacji rozliczen z tytutu VAT zawarte w zarzadzeniu stosuje si¢ réwniez do Urzedu Gminy
Czerwonak [dalej: Urzad], w zakresie w jakim niezbgdne jest uczestnictwo Urzedu (pracownikéw Urzedu) dla
potrzeb skonsolidowanego rozliczenia VAT Gminy jako podatnika VAT czynnego.

§2. 1. Jednostki prowadza rozliczenia idokumentujg czynnosci opodatkowane VAT zwigzane
z wykonywaniem zadan jednostki samorzadu terytorialnego, w zakresie dziatalnosci poszczegdlnych
Jednostek, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Jednostki:

1) prowadza na biezgco — dla potrzeb rozliczen ztytulu VAT — ewidencje (rejestr) sprzedazy, w ktérym
ujmuje si¢, wykonywane przez poszczegdlne Jednostki, czynnosci (transakcje) podlegajace opodatkowaniu
VAT [dalej: Ewidencja sprzedazy VAT];

2) prowadzg na biezaco — dla potrzeb rozliczen z tytulu VAT — ewidencje (rejestr) zakupéw VAT, w ktérym
ujmuje si¢ wartos¢ towaréw i ustug nabywanych przez Jednostki w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia
opodatkowang VAT [dalej: Ewidencja zakupow VAT];

3) sporzadzaja za okresy miesigczne Informacje dotyczgcq dziatalnosci podlegajqcej opodatkowaniu VAT
(Deklaracje czgstkowq) [dalej: Informacja VAT].

3. Kierownicy Jednostek w podlegtych im Jednostkach zapewniaja oraz organizujg realizacje obowiazkéw,
o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 2 niniejszego paragrafu.

4. Pracownicy Urzedu — stosownie do posiadanych upowaznienn pisemnych oraz zakresu wyznaczonych
obowigzkéw — odpowiednio zapewniaja w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz
organizuja realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa wust. 1 oraz ust. 2 niniejszego paragrafu. Pozostali
pracownicy Urzedu, w zakresie niezbgdnym do realizacji obowiazkéw Gminy ztytulu rozliczen VAT,
zobowigzani sg do wspétdziatania, w szczegdlnosci przekazywania wszelkich niezbednych informacji
i dokumentéw.

5. Kierownicy Jednostek oraz pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 ponosza wszelkg odpowiedzialno$é
z tytulu wiasciwego wykonania zadan w zakresie powierzonym treécig niniejszego zarzadzenia, na zasadach
wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy.
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§3.1. Ewidencje sprzedazy VAT prowadzi si¢ dla okreséw miesigcznych, w ktérej ujmuje sig
wylacznie warto$é czynnosci (transakeji) podlegajacych VAT, tj. opodatkowanych VAT wg wtasciwej stawki
oraz zwolnionych przedmiotowo od VAT (w tym w odniesieniu do ktérych Jednostka rozlicza VAT jako
nabywca).

2. Ewidencje zakupéw VAT prowadzi si¢ dla okreséw miesiecznych, w ktérej ujmuje si¢ wytacznie
warto$é nabywanych towar6éw i ustug udokumentowanych fakturami (oraz innymi dokumentami stanowigcymi
podstawe odliczenia w $wietle uptu) i wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT
wg wiadciwej stawki, wtym wykorzystywanych jednocze$nie do czynnosci opodatkowanych VAT wg
wiasciwej stawki i zwolnionych przedmiotowo od VAT lub niepodlegajacych VAT. W Ewidencji zakupéw
VAT nie nalezy ujmowa¢ wartosci nabywanych towaréw i ustug zwigzanych:

1) wytacznie z dziatalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT,
2) wylacznie z dziatalnoscia podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z VAT;

3) tacznie z dziatalnoscia niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz dziatalnoscia podlegajgca opodatkowaniu
VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z VAT.

3. Jednostka moze prowadzi¢ Ewidencje sprzedazy VAT oraz Ewidencj¢ zakupéw VAT z wykorzystaniem
posiadanego oprogramowania ksiggowego, o ile umozliwia ono sporzadzenie Ewidencji sprzedazy VAT oraz
Ewidencji zakupéw VAT wg wymaganej struktury danych oraz umozliwia utworzenie i przekazanie do Urzedu
w postaci elektronicznej w formacie xml jednolitego pliku kontrolnego.

4,Dla potrzeb sporzadzenia stosownych danych, Jednostki oraz upowaznieni pracownicy Urze¢du
wykorzystywaé bedg portal Finansowo-Budzetowy VAT.

5. Informacja VAT sporzadzana jest za okresy miesig¢czne, odpowiadajaca uktadowi formularza deklaracji
JPK_V7M w obowiazujacej prawnie wersji ze szczegélnym uwzglednieniem oznaczefi transakcji
sprzedazowych i zakupowych (kody transakcji) zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Finanséw, Inwestycji
i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug.

6. Informacje VAT sporzadza sie¢ w oparciu o dane wynikajace z Ewidencji sprzedazy VAT oraz Ewidencji
zakupéw VAT. Warto$ci wskazywane w Informacji VAT nie podlegaja zaokragleniu.

7. Informacje VAT sporzadza si¢ bez wzgledu na warto$¢ czynnosci (transakcji) podlegajacych
opodatkowaniu VAT wykonywanych przez Jednostke, atakze warto$¢ towaréw i ustug nabywanych przez
Jednostke w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia opodatkowana VAT. W przypadku braku powyzszych
czynno$ci (transakcji) sporzadza sie Informacje VAT ,zerowa”, tj. wskazujacag na zerowe wartosci
poszczegdblnych kategorii transakcji.

8. Sporzadzone przez Jednostki: Ewidencja sprzedazy VAT, Ewidencja zakupéw VAT oraz Informacja
VAT [dalej tgcznie: Dokumentacja VAT] za poszczegélne miesigce kalendarzowe, po podpisaniu ich przez
kierownika Jednostki lub gtéwnego ksiegowego Jednostki, przekazuje si¢ do Urzedu w terminie do 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry Dokumentacja VAT jest sporzadzana.

9. Jezeli 15. dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, przestanie Dokumentacji VAT powinno
nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzief.

10. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych dokonanie zmian w przekazanej do Urzedu
Dokumentacji VAT, dokonuje sie ich korekty. Korekte sporzadza si¢ i przekazuje do Urzedu wraz z pisemnym
uzasadnieniem jej przyczyn, w terminie 7 dni od zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych jej sporzadzenie -
zgodnie z zatgcznikiem nr 2. Do korekt, o ktérych mowa w niniejszym ustgpie, odpowiednio stosuje si¢ ust. 1-9
niniejszego paragrafu.

11. W przypadku, gdy przed terminem zlozenia deklaracji przez Gmine¢ nastgpi stwierdzenie okolicznosci
uzasadniajacych sporzadzenie korekty Dokumentacji VAT, korekty dokonuje si¢ niezwlocznie, przekazujac
poprawiong Dokumentacj¢ VAT najp6zniej dnia nastgpnego. W przypadku, gdy termin ten przypada na
ustawowo okre$lony dzien zlozenia deklaracji przez Gming, przekazanie Dokumentacji VAT nastgpuje
najpézniej do godziny 10.00 tego dnia. Informacje otych okolicznosciach przekazuje si¢ telefonicznie
pracownikom Urzgdu.
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12. Upowazniony pracownik Urzedu sporzadza iprzekazuje wiasciwemu organowi podatkowemu,
w terminie okre§lonym ustawa zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw iustug plik JPK VM
zawierajgcy skonsolidowane rozliczenie podatku od towaréw i ustug Gminy (uwzgledniajacy stosowne dane
wynikajace z Dokumentacji VAT Jednostek oraz rozliczenia sprzedazy izakupéw zwigzanych z realizacja
czynnosci opodatkowanych VAT dokonywanych bezposrednio przez Gming).

§4. 1. Sprzedawcg (podatnikiem VAT) inabywca towaréw iuslug w odniesieniu do czynnosci
(transakcji) realizowanych przez Jednostki jest Gmina. W zwiazku z powyzszym wszelkie faktury wystawiane
przez Jednostki w pozycji (miejscu) okreslajagcym nazwe sprzedawcy (podatnika) powinny zawieraé dane wg
ponizszej konfiguracji: GMINA CZERWONAK, NAZWA JEDNOSTKI ADRES JEDNOSTKI NIP:
7773129484 alternatywnie: nabywca: GMINA CZERWONAK, 4DRES SIEDZIBY URZEDU GMINY, NIP:
7773129484 odbiorca : NAZWA JEDNOSTKI, ADRES JEDNOSTKI

2. Jednostki stosuja numeracjg faktur wedtug ponizszej zasady:

FV/,x”/rok / nr gdzie: ,x” — oznacza symbol Jednostki nadany zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia; rok — oznacza rok, w ktérym faktura jest wystawiana; nr— numer (kolejny) faktury
wystawionej w danym roku.

3. Jednostki stale monitorujg okolicznosci stanowigce o obowiazku rozpoczecia prowadzenia ewidencii
obrotu i kwot podatku (VAT) przy zastosowaniu kas rejestrujacych. W przypadku stwierdzenia koniecznosci
rozpoczgcia prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku przy zastosowaniu kas rejestrujagcych Jednostka jest
zobowigzana do podjecia stosownych czynno$ci w celu rozpoczecia prowadzenia ewidencji w ten sposéb we
wiasciwym terminie i stosownie do obowiazujacych przepiséw z zakresu VAT.

§5. 1. Rozliczenia pomigdzy  poszczegélnymi  Jednostkami, atakze pomiedzy Gming
i poszczeg6lnymi Jednostkami dokumentuje si¢ przy uzyciu dowodéw ksiegowych wewnetrznych (np. not
ksiegowych).

2. Kierownicy Jednostek poinformuja Skarbnika Gminy Czerwonak, w terminie 14 dni od wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia o osobach, ktérym powierzono obowiazki w zakresie rozliczefi Jednostek z tytutu
VAT. W przypadku zmiany tych oséb, informacje w tym przedmiocie aktualizuje sie w terminie 7 dni od dnia
takiej zmiany.

§ 6. Obliguje si¢ osoby zajmujgce sig rozliczaniem VAT w Jednostkach, w tym w szczegélnosci gtéwnych
ksiggowych Jednostek, do znajomosci zasad rozliczania VAT w zakresie dziatalnosci poszczegélnych
Jednostek, w tym monitorowania zmian (nowelizacji) przepiséw w tym zakresie.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom Jednostek, gtéwnym
ksiggowym Jednostek oraz pracownikom Jednostek iUrzedu, do zakresu obowigzkéw ktérych nalezg
obowigzki w zakresie rozliczen Jednostek z tytutu VAT.

§ 8. Traci moc zarzagdzenie nr 418/2016 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
zasad realizacji rozliczen z tytutu podatku od towar6éw i ustug przez jednostki budzetowe Gminy Czerwonak.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia 1 pazdziernika 2020 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 19|

2029

Wjta Gminy Czerwonak

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

. . . ; : . Symbol
L.p. Nazwa jednostki Adres jednostki NIP jednostki jednostki
. ul. Zrédlana 39

1. Urzad Gminy Czerwonak 62-004 Czerwonak 777-17-89-331 01
Centrum Rozwoju Kultury ul. Le$na 6 )

2. Fizycznej AKWEN w Czerwonaku | 62-004 Czerwonak FHLT-o-082 02
Gminny O$rodek Pomocy Plac Zielony 1 g

3 Spotecznej w Czerwonaku 62-004 Czerwonak 777-14-06-548 -
Samorzadowa Administracja .

4. | Placéwek Oswiatowych w ul. Lesna 8 777-17-93-835 04

’ ag Wy 62-004 Czerwonak

Czerwonaku
Gminne Przedszkole Nr 1 Bajkowe ul. Kanatowa 7

| Ludki 62-028 Kozieglowy A93-26-G8-374 65
Gminne Przedszkole Nr 2 im. os. Le$ne 22

S | Krasnala Hatabaly 62-028 Kozieglowy i 0s

. . ul. Poprzeczna 5

7. Gminne Przedszkole w Owiriskach 62-005 Owiriska 777-26-68-351 07
Gminne Przedszkole im. Dzieci z Plac Zielony 4

= Leszczynowej Gérki w Czerwonaku | 62-004 Czerwonak JTI2600-460 4e
Szkota Podstawowa im. Jézefa ul. Rolna 8

% Wybickiego 62-004 Czerwonak T ool o
Szkota Podstawowa w Owiniskach ul. Poprzeczna 10

10. | im. Jozefa Wybickiego 62-005 Owifiska 77-26-65-816 10
Szkola Podstawowa im. Augusta ul. Gwarna 1

e Cieszkowskiego w Kicinie 62-004 Czerwonak THI-2-68- 043 11
Szkota Podstawowa im. Gen. ul. Poznanska 17

12 | Stefana Roweckiego ,,Grota” 62-028 Koziegtowy TT2640:092 iz
Szkota Podstawowa im. Hansa : :

13. | Christiana Andersena w . Vejeies Bolskiegeng 777-32-66-413 13

. . 62-005 Owinska
Bolechowie-Osiedlu
Skarbnik Gminy ) SAWNY t',-:?i"?;‘:ﬁr'!‘? N
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2 Z’ o/ 202
Wojta Gminy Czerwonak
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

Wyjasnienie korekty

Jednostka, ktérej dotyczy wyjasnienie korekty

Miesiac, ktérego dotyczy korekta Rok, ktérego dotyczy korekta

Podmiot, do ktérego adresowane sa wyjasnienia korekty

Urzad Gminy Czerwonak

Data stwierdzenia przez Jednostke:
1) ze przestana Ewidencja czastkowa (Deklaracja czastkowa)
zawiera bledy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym, lub

2) zmiany danych zawartych w przestanej Ewidencji czastkowej
(Deklaracji czastkowej).

Uzasadnienie przyczyn korekty

OSWIADCZENIA

Podpisujac niniejsza Informacj¢ za§wiadczam, ze informacje w niej wskazane sg kompletne, poprawne
i zgodne z rzeczywistoscia.

Data
Imie Nazwisko Podpis
Imig Nazwisko Podpis
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