ZARZADZENIE NR F/146/2016
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 22 listopada 2016 roku

W sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Chojnice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. Z 2015 r. poz. 1515

ze zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-
276/14) a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r.

( Sygn. I FPS 4/15) zarzadza sie co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i sp6jnosci rozliczen VAT w Gminie Chojnice i jej jednostkach budzetowych

ustala si¢ obowigzujace od 1 stycznia 2017r. procedury w tym zakresie, ktére stanowia zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia oraz uwzglednienia
Jjego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§3

Lista podmiotéw zobowigzanych do stosowania procedury centralizacji podatku VAT w Gminie Chojnice:

1) GOPS
2) GZO —wraz z poszczegélnymi Jednostkami budzetowymi gminy

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom i Pracownikom jednostek
budzetowych Gminy oraz Pracownikom Urzedu Gminy Chojnice

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Wojt Gminy Chojnif:e




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr F/146/2016
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 22 listopada 2016 roku

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Chojnice

§1.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Chojnice okreslajg:

e i ol R

osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Chojnice zasad centralizacji rozliczen podatku VAT,
zasady wystawiania faktur sprzedazy towar6w i ushug,

oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,

wprowadzenie prewsp6iczynnika,

zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i ushug oraz rejestru zakupu towardw i ustug,
przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7,

obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,

sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§2.

W celu przygotowania jednostek budzetowych Gminy Chojnice do prowadzenia rozliczen z tytutu podatku
VAT sporzagdzone zostaly procedury rozliczen dla nastgpujacych jednostek budzetowych (pelna nazwa
jednostki — nazwa skrécona jednostki).

1)  Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej — GOPS
2) Gminny Zesp6t Oswiaty — GZO

Skupiajace szkoty podstawowe i gimnazja:

- Gimnazjum Stawgcin — Gm Stawecin

- Zespot Szkét Nowa Cerkiew — ZS Nowa Cerkiew
- Zesp6t Szkét Pawtowo — ZS Pawlowo

- Zespot Szkoét Silno- ZS Silno

- Zesp6t Szkét Swornegacie- ZS Swornegacie

- Zespo6t Szkot Charzykowy- ZS Charzykowy

- Szkola Podstawowa Ktodawa- SP Klodawa

- Szkofa Podstawowa Niezychowice- SP Niezychowice
- Szkota Podstawowa Ostrowite- SP Ostrowite

- Szkota Podstawowa Ogorzeliny- SP Ogorzeliny

- Szkota Podstawowa Lichnowy- SP Lichnowy

§3.

Osoby odpowiedzialne za wdrozZenie w Gminie Chojnice zasad centralizacji rozliczen podatku VAT

1.

2.

Zobowigzuje kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Chojnice do wdrozenia zasad
centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach.

Zobowiazuje¢ kierownikéw jednostek budzetowych do wskazania o0s6b, ktérym powierzono
rozliczanie podatku VAT, w tym wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji (rejestru) sprzedazy i
zakupow oraz sporzadzanie miesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7.



3. Zobowigzuj¢ kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Chojnice do sporzadzenia
anekséw uméw o doliczenie do cen podatku od towaréw i ustug VAT oraz zmiang¢ danych stron
umowy z jednostek podleglej na jednostke macierzysta,

4. Zobowigzuj¢ kierownikéw jednostek budzetowych podleglych Gminie Chojnice do zlozenia w
odpowiednim Urzedzie Skarbowym ,Zgloszenia o zaprzestaniu wykonywania czynno$ci
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug- VAT-Z” jezeli samodzielnie rozliczaty
si¢ z VAT.

5. Zobowigzuj¢ kierownika jednostki macierzystej do ztozenia w odpowiednim Urzedzie Skarbowym
aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 oraz wskaza¢ w nim nazwy i adresy jednostek
podlegtych, w ktérych prowadzona bedzie dziatalno$¢ gospodarcza.

§4.

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug

[

Gmina Chojnice od momentu zarejestrowania jest podatnikiem podatku VAT.

2. Wskutek orzeczenia Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 roku (sprawa
C-276/14 Gmina Wroctaw) gminne jednostki budzetowe nie moga byé uznane za podatnika podatku
VAT, poniewaz nie spetniajg kryterium samodzielno$ci gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1
dyrektywy VAT. W zwigzku z czym nalezy skonsolidowaé podatek VAT w Gminie Chojnice z jej
jednostkami podlegtymi.

3. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupéw towaréw i ustug winno odbywac sie w
imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Chojnice. Wystawianie i otrzymywanie faktur
dotyczacych gminnych jednostek budzetowych powierza sie tym jednostkom.

4. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towaréw i ustug oraz zakup towaréw i ushug nalezy
zamieszcza¢ nazwe jednostki macierzystej tj. Gminy Chojnice (bez adresu) oraz jej NIP. Dopuszcza
si¢ stosowanie nazwy jednostki podlegtej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) w celu
prawidtowej identyfikacji.

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Chojnice, dokumentuje sie wystawiajac
noty ksiggowe bez podatku VAT.

6. Swiadczenia pomigdzy jednostkami budzetowymi Gminy Chojnice a jednostkami budzetowymi

innych gmin badz innymi samorzadowymi jednostkami budzetowymi, dokumentuje si¢ wystawiajac

fakture z podatkiem VAT na ogélnych zasadach.

=

Faktury wystawione przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie elementy o ktérych mowa w art. 106 e
ustawy VAT.
Dane identyfikacyjne podmiot dokonujacy sprzedazy badz zakupu na fakturach bedzie nastepujacy:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

SPRZEDAWCA — GMINA CHOJNICE
ul. 31 Stycznia 56 a
89-600 Chojnice
NIP: 555-19-08-755

NABYWCA — GMINA CHOJNICE
ul. 31 Stycznia 56 a
89-600 Chojnice
NIP: 555-19-08-755

WYSTAWCA - Jednostka org. Gminy
(nazwa i adres)

ODBIORCA - Jednostka org. Gminy
(nazwa i adres)

|
|

W celu dokonania i dochowania terminu ptatnosci z faktur nabycia nalezy ich wystawcom wskazac

adresata, czyli podmiot, ktory bedzie regulowat ptatnosé.



7./1 Poczawszy od 01 stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek budzetowych do wskazania
0s6b, ktérym powierzono prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczeg6lne m-ce
rozliczeniowe i na ktérych to osobach natozono obowiazek prowadzenia rozliczen (ewidencji faktur,

rejestrow, not ksiggowych wewnetrznych i not korygujacych).

Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostki budzetowe faktur, jak tez in. dokumentdw niz faktury (np. not), czy kwitoniuszy — wydane
obiady w stotéwce szkolnej).

7./2 Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to od 01 stycznia 2017 roku
zobowigzuje si¢ wyznaczonych pracownikéw (odpowiedzialnych) do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakup6w za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymanych faktur
i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z Ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT.

7./3 Ujednolicenie numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w jednostkach ustala
si¢ nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) Nazwa Rejestru ( Rejestr zakupu/ Rejestr sprzedazy),
2) NR Rejestru (kolejny NR),
3) skrécona nazwa Gminy- Gm.Ch.
4) skrocona nazwa jednostki — verte pkt 2
5) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok,
6) Nazwa podmiotu,
- pelna nazwa gminy — Gmina Chojnice

- pelna nazwa jednostki — Szkota .......... verte pkt 2
7) Adres jednostki,
8) NIP Gminy.

7./4 KASY REJESTRUJACE

W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje sie ich dyrektoréw do przeanalizowania
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy.

§5.

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy

1. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach
umozliwiajgcych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numeréw faktur:

numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/nazwa skrécona jednostki

§6.

Wprowadzenie prewspdélczynnika

1. Podatnicy prowadzacy dzialalno$¢ mieszang (podlegajaca i niepodlegajaca VAT) majg obowiazek
przypisa¢ nabywane towary i ustugi odpowiednio do dziafalnosci. Gdy jednoznaczne przypisanie tych
towar6w i ustug do danego rodzaju dziatalnosci podatnika nie jest mozliwe, kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu oblicza si¢ proporcjonalnie z zastosowaniem prewspéiczynnika
(sposoby ustalania proporcji — okresla ustawa o podatku od towaréw i ustug).



§7.

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i uslug oraz rejestru zakupu towaréw i ustug

L

Osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT zobowigzuje si¢ do sporzadzania rejestrow
sprzedazy oraz rejestru zakupéw jesli jednostka korzystala z prawa do odliczenia podatku VAT
naliczonego od zakup6w towaréw i ustug.

Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegélnych miesiagcach ujmuje sie w
rejestrach sprzedazy w spos6b chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry
sprzedazy.

W rejestrach zakupéw ujmuje sie wylacznie faktury uprawniajace jednostke do odliczania podatku
naliczonego.

§8.

Przekazywanie jednostce macierzystej czgstkowych deklaracji VAT-7

Poszczegblne jednostki budzetowe wymienione w § 2 przekazuja do Gminnego Zespotu O$wiaty w
terminie do 10-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym dane wynikajace z
rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupu wraz z dokumentacjg zrédlows stanowiaca podstawe wpisu do
tych rejestréw (faktury zakupu i sprzedazy) oraz sporzadzong na aktualnym wzorze deklaracje

czastkowg VAT-7. Jednostki organizacyjne gminy wypelniajg czastkowe deklaracje VAT-7 w
groszach.

. Natomiast Gtéwny Ksiggowy Gminnego Zespotu Oswiaty po sprawdzeniu dokumentacji podatkowej z

poszczegblnych jednostek (szk6t) w terminie do 15-go dnia miesiaca nastepujagcym po miesigcu
rozliczeniowym przekazuje komplet dokumentacji podatkowej (rejestry, deklaracje VAT-7 czastkowe)
do Wydziatu Finansowego Urzgdu Gminy celem sprawdzenia i sporzadzenia skonsolidowane;j
Deklaracji VAT-7 .

Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki budzetowej ponosi

odpowiedzialnos¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestréw zakupow i sprzedazy, na podstawie
ktérych sporzadza si¢ deklaracje.

§9.

Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT w oparciu o dane otrzymane od pozostatych
Jednostek podlegtych Gminie, sporzadza jedna skonsolidowang deklaracje VAT-7 i sklada do
wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym
oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.

§10.

Pracownikéw Wydziatu Finansowego Urzedu Gminy w Chojnicach upowaznia si¢ do wykonywania

czynnosci sprawdzajacych poprawnosci dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez podlegte jednostki
budzetowe.

§11.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, Dyrektorom i Pracownikom jednostek budzetowych
Gminy oraz Pracownikom Urzgdu Gminy Chojnice.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




