Zarzadzenie Nr 89/16
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 29 listopada 2016 r.

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

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesénia 2015 r. (C-276/14) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnoscei rozliczen VAT w Gminie Miejskiej Chojnice

w tym jej jednostkach budzetowych ustala si¢ obowigzujace od 1 stycznia 2017 r. procedury,
ktére stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, kierownikom jednostek budzetowych

Gminy Miejskiej Chojnice, Dyrektorom Wydzialéw oraz pracownikom Urz¢du Miejskiego
w Chojnicach. .

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 89/16 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 29 listopada 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie
Miejskiej Chojnice

§1

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

1.

SANRAE ol N

osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Miejskiej Chojnice zasad
centralizacji rozliczen podatku VAT,

zasady wystawiania dokumentéw dotyczacych sprzedazy towardw i ustug,
oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,
wprowadzenie prewspotczynnika,

zasady prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupow towaréw i ustug,
spos6b i terminy przekazywania jednostce macierzystej czastkowych
deklaracji VAT-7,

obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzania skonsolidowanej
deklaracji VAT-7,

sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

§2

Procedury rozliczef z tytutu podatku VAT dotycza nastgpujacych jednostek
budzetowych (nazwa petna jednostki-nazwa skrdcona jednostki):

Nl EESA i  a

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j (MOPS)
Szkota Podstawowa Nr 1 (SP1)
Gimnazjum Nr 2 (G2)
Szkota Podstawowa Nr 3 (SP3)
Szkota Podstawowa Nr 5 (SP5)
Zesp6t Szkot Nr 7 (ZS7)
Gimnazjum Nr 1 (G1)
Osrodek Profilaktyki Rodzinnej (OPR)
Ztobek Miejski (ZM)

10. Urzad Miejski (UM)



§3

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Miejskiej Chojnice zasad
centralizacji rozliczen podatku VAT

1.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych podleglych Gminie
Miejskiej Chojnice do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT
w swoich jednostkach.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych do wskazania os6b,
ktérym powierzono rozliczanie podatku VAT, w tym wystawianie faktur,
prowadzenie ewidencji (rejestru) sprzedazy i zakupéw oraz sporzadzanie
miesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7.

. Zobowiazuje¢ kierownikow jednostek budzetowych podleglych Gminie

Miejskiej Chojnice do sporzadzenia anekséw do zawartych przed dniem
centralizacji uméw z dostawcami zewnetrznymi oraz odbiorcami towarow
i ustug, w celu doliczenia do cen podatku od towaréw i ushug VAT oraz -
zmiane danych stron zawartych umow ( z jednostki budzetowej podleglej na
jednostke¢ macierzysta).

Zobowiazuje kierownika jednostki macierzystej do zlozenia w Urzedzie
Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 oraz
wskazania w nim nazw i adreséw jednostek podleglych, w ktérych
prowadzona bedzie dzialalnos¢.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za rzetelng
ewidencje i rozliczenia z tytulu podatku VAT.

84

Zasady wystawiania dokumentéw sprzedazy towarow i ustug

1.

Dokumentowanie sprzedazy oraz zakup6w towarow i ustug winno odbywac
sie w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Miejskiej
Chojnice. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych
jednostek budzetowych powierza si¢ tym jednostkom.

Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki budzetowe w imieniu
i na rzecz Gminy musza zawiera¢ dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego czyli pelna nazwe¢ Gminy, jej adres, jej NIP oraz dane
jednostki budzetowej jako podmiotu reprezentujacego gming, a takze podpis
dyrektora jednostki.

. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Miejskie]

Chojnice dokumentuje si¢ wystawiajac noty ksiggowe.
Faktury wystawiane przez podlegle jednostki musza zawiera¢ wszystkie
elementy wynikajace z przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug.



Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego sprzedazy lub zakupu na
fakturach be¢da nastgpujace: ‘

Faktura sprzedazy Faktura zakupu
SPRZEDAWCA: GMINA NABYWCA: GMINA MIEJSKA
MIEJSKA CHOJNICE CHOIJNICE
Stary Rynek 1 Stary Rynek 1
NIP: 555-19-29-639 NIP: 555-19-29-639
WYSTAWCA - Jednostka organizac. | ODBIORCA — Jednostka organizac.
Gminy Miejskiej Gminy Miejskiej

(nazwa i adres) (nazwa i adres)
§5

Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy

W celu oznaczenia danych identyfikacyjnych na wystawionych fakturach
umozliwiajacych identyfikacje ustala si¢ wzor nadawania kolejnych numerdéw faktur:

numer Kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/nazwa skrocona jednostki

56
Wprowadzenie prewspélczynnika

Podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ mieszana (podlegajaca i nie podlegajaca VAT)
maja obowiazek przypisa¢ nabywane towary i ushugi odpowiednio do dziatalnosci
gospodarczej i pozostatej dziatalno$ci. Gdy jednoznaczne przypisanie tych towarow
i ushug do danego rodzaju dzialalnosci podatnika nie jest mozliwe, kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu oblicza si¢ proporcjonalnie z zastosowaniem
prewspotczynnika (sposoby ustalania proporcji okresla ustawa o podatku od towarow
i ustug).



§7
Zasady prowadzenie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupu towaroéw i ustug

1. Osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT zobowiazuje si¢ do
sporzadzania rejestrow sprzedazy.

2. Rejestry sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesigczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje si¢ w rejestrze w sposob chronologiczny, wedhig kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace.

3. Rejestry zakupoéw sporzadza si¢ za okresy miesigczne i ujmuje w nich
wylacznie faktury uprawniajace jednostke do odliczenia podatku naliczonego.

§8
Przekazywanie jednostce macierzystej czgstkowych deklaracji VAT-7

1. Dane wynikajace z rejestr6w sprzedazy i zakupoéw wykazuje sie na aktualnie
obowigzujacym wzorze deklaracji VAT-7, sporzadzanej co miesiac i sktadanej
do jednostki macierzystej tj. Gminy Miejskiej Chojnice w terminie do 15-tego
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstal obowiazek
podatkowy.

2. Lacznie ze skladang deklaracja jednostki organizacyjne gminy zobowiazuje sie
do dostarczenia kopii miesigcznych rejestréw zakupu i sprzedazy oraz kopii
faktur.

3. Jednostki organizacyjne gminy wypelniaja czastkowe deklaracie VAT-7
w groszach.

4. Na podstawie sporzadzonej deklaracji VAT jednostki organizacyjne
zobowiazane sg do przelania na konto Gminy Miejskiej kwoty podatku VAT
naleznego, w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym powstat obowiazek podatkowy.

§9

Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzania skonsolidowanej deklaracji
VAT-7

1. Pracownicy merytoryczni poszczegblnych wydziatow Urzedu Miejskiego
w  Chojnicach zobowiazani sa dostarczyé do Wydzialu Finansowego,
niezwlocznie po ich wystawieniu, faktury dokumentujace sprzedaz towardw
i ustug w celu prawidlowego i terminowego rozliczania podatku VAT.



§10

Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT w oparciu o dane
otrzymane od wydzialéw Urzedu Miejskiego oraz pozostalych jednostek
podlegtych Gminie Miejskiej, sporzadza jedna skonsolidowana deklaracje
VAT-7 do wlasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesiaca nastepujacego

po miesigeu rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego
z deklaracji.




