
Zarz~dzenie Nr 65/2016 

W6jta Gminy Sochocin 


z dnia 3 pazdziernika 2016 r. 


w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Sochocin i jej 

jednostkach budzetowych 


Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym (t.j. Dz. U. 
z 2016 r. poz. 446) oraz w zwi~ku wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej 
z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatow Ministra Finansow z dnia 29 
wrzesnia i 16 grudnia 2015 r., zarz~dza siy co nastypuje: 

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i uslug V AT 

w Gminie Sochocin zwanej dalej "gmin~" i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej 

,jednostkami" 

ustala siy procedury obowi~zuj~ce w tym zakresie. 


§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarz~dzeniu obejmuj~ wszystkie gminne jednostki 
budzetowe wg wykazu stanowi~cego zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia, sporz~dzonego 
z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podzialem na rodzaj tych jednostek. 

§ 3. Zobowi~uje Sly wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegl~du dochodow 
budzetowych osi~ganych przez jednostky i zawartych umow, pod k~tem opodatkowania 
podatkiem od towarow i uslug V AT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. 
objytych zwolnieniami od V AT, objytych stawkami V AT (23%, 8% i 5%) oraz 
niepodlegaj~cych opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowi~zuj~cymi przepisami. 

§ 4. Pocz~wszy od miesi~ca stycznia 2017 r. zobowi~zuje siy dyrektorow jednostek do 
obowi~zkowego prowadzenia cz~stkowych ewidencji sprzedaZy za poszczegolne miesi~ce 
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna bye prowadzona zarowno na 
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostky faktur, jak i na podstawie innych 
dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczye byd~ w szczegolnosci sytuacji, gdy 
sprzedaz odbywa siy na rzecz osob fizycznych nie prowadz~cych dzialalnosci gospodarczej. 
Wowczas ewidencja sprzedaZY moze bye prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy 
dotycz~cych wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiygowych 
odnosnie czynszy najmu. 

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku V AT ustala siy metody 
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 
marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug - art. 86 (tj. Dz. U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z 
potn. zm.). 



§ 6. Jesli jednostce przysluguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to pocz~wszy 
od miesi~ca stycznia 2017 r. zobowi¥uje siy dyrektorow tych jednostek do prowadzenia 
c~tkowych ewidencji zakupow za poszczegolne miesi~ce rozliczeniowe. Ewidencja 
dokonywanych zakupow powinna bye prowadzona wyl~cznie na podstawie otrzymywanych 
faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada- wynikaj~ce z ustawy 0 VAT - prawo do 
odliczen podatku naliczonego V AT. Prawo takie jednostce przysluguje wyl~cznie wowczas 
gdy dokonany zakup zwi~ny jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostan~ 
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%. 

§ 7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych cz~stkowych ewidencji sprzedai:y 
zakupu ustala siy w jednostkach nastypuj~cy sposob ich oznaczania: 

1. nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedai:y, 
2. numer rejestru: "kolejny numer( ... )/ Gmina Sochocinl symboljednostki ( ... ), 
3. okres, ktorego dotyczy: miesi~c, rok 
4. nazwa podmiotu: Gmina Sochocinl pelna nazwajednostki 
5. adres jednostki 
6. NIP (Gminy) 5671858729 

§ 8.1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz 
gminy musz~ zawierac wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawieraj~cego, czyli: 
peln~ nazwt( gminy , jej adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentuj~cego 
gmint(, czyli peln~ nazwt( jednostki wraz z jej adresem, a taki:e podpis dyrektora jednostki z 
upowai:nienia W ojta Gminy Sochocin 

2. Numeracja umow winna bye prowadzona w kai:dej jednostce osobno poprzez nadanie 
odpowiedniego symbolu przypisanego konkretnej jednostce tj.: Umowa Nr.. .Irok/symbol 
jednostki 

§ 9. 1. Faktury wystawiane przez jednostki musz~ zawierac wszystkie niezbydne elementy, 0 

ktorych mowa w art. 106 e ustawy 0 VAT. Przy czym ustala siy, i:e dane identyfikacyjne 
podmiotu dokonuj~cego transakcji sprzedai:y b~dz zakupu wpisywane bt(d~ na fakturach 
nastypuj~co: 

FAKTURA SPRZEDA2Y Sprzedawca: Gmina Sochocin 

ul. Guzikarzy 9 

09-110 Sochocin 

NIP 5671858729 

Wystawca- Jednostka ~rg. gminy Gej nazwa i adres) 

Rachunek bankowy/ kasa :wystawcy 



FAKTURA NABYCIA 

Nabywca: Grnina Sochocin ul. Guzikarzy 9 

09-110 Sochocin NIP 5671858729 

Odbiorca- Jednostka ~rg. grniny Gej nazwa i adres) 

2. Nurneracja faktur sprzedazy winna bye prowadzona w kazdej jednostce osobno poprzez 
nadanie odpowiedniego syrnbolu przypisanego konkretnej jednostce tj. Faktura VAT 
Nr .. .Irniesi,!c/roklsyrnbol jednostki. 

§ 10. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wyrnienionych w zal'!czniku, na rzecz Grniny (i 
na odwrot), a takze odplatne czynnosci dokonywane porniydzy sarnyrni tyrni jednostkarni (w 
tyrn refakturowanie, dostawa rnediow, najern sal), dokurnentowane powinny bye not'! 
ksiygow,! i nie powinny bye ujrnowane w ewidencjach sprzedazy. Nie dotyczy to jednak 
odplatnych swiadczen, jesli stron,! takiej transakcji bydzie inna jednostka sarnorZ(fdu 
terytorialnego (inna grnina, powiat, wojewodztwo sarnorz'!dowe). Wowczas tak,! transakcjy 
dokurnentuje siy faktur,!, a wynikaj,!ce st,!d kwoty nalezy ujrnowae w ewidencjach sprzedazy. 

§ 11. W przypadku posiadania kas rejestruj,!cych nalezy doprowadzie do poprawnosci 
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokurnentach generowanych przez te kasy 
(paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i 
dostosowanie sil do jego zaleceh. W pozostalych jednostkach nie posiadaj,!cych kas 
rejestruj,!cych zobowi(fZuje si1 ich dyrektorow do przeanalizowania przepisow prawnych w 
zakresie ewentualnego ObOWl¢U zainstalowania kas rejestruj,!cych. Inforrnacje w tyrn 
zakresie nalezy przekaza6 w forrnie pisernnej do 30 listopada 2016 r. 

§ 12. W celu prawidlowego rozliczenia podatku V AT przez Grninl Sochocin z Urzydern 
Skarbowyrn zobowi,!zuje sil dyrektorow jednostek do: 

1. 	 Wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowose rozliczen podatku od towarow 
i uslug V AT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku­
Ordynacja Podatkowa (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z poin. zrn.) i przekazanie tych 
danych do 30 listopada 2016 r. 

2. 	 Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przysluguje prawo do odliczen 
podatku naliczonego V AT, ewidencji zakupu, corniesiycznych, cz'!stkowych 
deklaracji V AT zgodnych z obowi(fZuj,!cyrni przepisarni prawa (rowniez zerowych) w 
nieprzekraczalnyrn terrninie do 10-go dnia kazdego rniesi,!ca za rniesi,!c poprzedni. 
L,!cznie z deklaracjarni i ewidencjarni nalezy przedlozye odpowiednie wydruki kont 
ksiygowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje, deklaracje oraz 
wydruki rnusz'! bye podpisane przez dyrektora i glownego ksiygowego jednostki. 

3. 	 Przekazania obliczonej kwoty podatku V AT, ktora jest wynikiern rozliczenia podatku 
przez jednostkl , do 20-tego dnia kazdego rniesi,!ca za rniesi,!c poprzedni, na rachunek 
dochodow Urzydu Grniny w Sochocinie Nr 87 8241 10190100 19642001 0004, w 
tresci przelewu wpisuj,!c "V A T za rniesi,!c .... - nazwa jednostki". 



4. 	 Przedlozenia wykazu kont bankowych, na kt6re bydzie zwracana nadwyzka podatku 
V AT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjlt V AT -7. 

5. 	 Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiltZujltcej w jednostce, 
w szczeg61nosci w zasadach funkcjonowania kont zwiltzanych z rozliczeniem podatku 
VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. 
podatku VAT z UG). 

§ 13. Agregacja danych zawartych w czltStkowych rejestrach sprzedaZy i zakupu 
prowadzonych dla ce16w prawidlowego sporzltdzenia czltstkowych deklaracji V AT -7, 
dostarczonych przez jednostki oraz Urzltd, nastypowac bydzie w zbiorczym rejestrze 
sprzeda:zy i zakupu w Urzydzie Gminy przez pracownika zajmujltcego si~ rozliczaniem 
podatku VAT i sporzltdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Sochocin. 

§ 14. Zarzltdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z element6w polityki rachunkowosci 
Gminy. 

§ 15. ZobowiltZuje siy dyrektor6w jednostek do scislego przestrzegania postanowieti 
zarzltdzenia oraz uwzglydnienia jego zapis6w w polityce rachunkowosci jednostki. 

§ 16. Zarzltdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moc~ obowiltZujltclt od 1 stycznia 
2017 roku. 

• 	 ARdrzert!..towski 

data: 03.10.2016r. 

pod pis: 

Sporzqdzit 

data: 03.10.2016r. 

pod pis: G~
I 

Sprawdzit pod 

wzgl~dem 

formalno - prawnym 



Zal~cznik do Zarz~dzenia W6jta Gminy Sochocin Nr 65 z dnia 3 paidziemika 2016 r. 
Wykazjednostek wraz z nadanymi symbolami: 

1. 	 Urz~d Gminy Sochocin - (UG) 09-110 Sochocin, ul. Guzikarzy 9. 
2. 	 Publiczny Zesp61 Szk61 i Przedszkoli Samorz~dowych w Sochocinie - (PZS) 09-110 

Sochocin, ul. Szkolna 17 . 
3. 	 SzkoJa Podstawowa w Kolozybiu - (SPK) Koloz~b 31,09-110 Sochocin. 
4. 	 Szkola Podstawowa w Smardzewie - (SPS) Smardzewo 85, 09-110 Sochocin. 
5. 	 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sochocinie - (GOPS) 09-110 Sochocin, ul 

Guzikarzy 9. 


