WOJT GMINY
CZLUCHOW
Zarzadzenie nr 89/2015
Wojta Gminy Cziuchoéw
z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i usltug VAT w Gminie
Czhluchow i jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2015r. poz.1515 ze zmianami) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzes$nia 2015r. (C-276/14),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
Gminie Czluchéw i jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ procedury obowigzujace w
tym zakresie, ktore stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom, Dyrektorom i
pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Cziuchdw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016r.







Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr §9/2015
Wéjta Gminy Cztuchéw

z dnia 31 grudnia 2015

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
w Gminie Czluchow

§1

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w Gminie Czluchow
okreslaja:

1.

2.
3.
. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i ustug oraz rejestru zakupu towaréw i

~ N D

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Czluchow zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT,

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw 1 ustug,

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,

ustug

. Przekazywania jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7,
. Obieg dokumentdw niezbgdnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,
. Sporzgdzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§2

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Czluchéw zasad centralizacji rozliczen
podatku VAT

1.

2.

Zobowiazuje kierownikow jednostek budzetowych podlegtych Gminie Czluchéw do
wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie Cztuchéw do
sporzadzenia anekséw umow o zmiang danych strony umowy z jednostki podlegtej na
jednostke macierzysta.

. Zobowiazuje kierownikow jednostek budzetowych podleglych Gminie Cziuchow, ktére

obecnie dzialaja jako odrebni od gminy czynni podatnicy VAT i skladaja urzedowi
skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7, do wyrejestrowania si¢ z rejestru
podatnikow VAT poprzez zlozenie do wlasciwego dla siebie urzedu skarbowego
wypetnionego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego
rozliczania.

. Zobowiazuje wszystkich kierownikéw jednostek budzetowych do dokonania przegladu

dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod
katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu
na trzy kategorie, tj:

- objetych zwolnieniem od VAT

- objetych stawkami






- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§3

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i uslug

1.

Gmina Czluchéw od momentu zarejestrowania jest podatnikiem podatku VAT.

2. W skutek orzeczenia Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015

roku (sprawa C-276/14 gmina Wroclaw) gminne jednostki budzetowe nie mogg by¢
uznane za podatnika podatku VAT, poniewaz nie spelniaja kryterium samodzielnosci
gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT. W zwiazku z czym nalezy
skonsolidowa¢ podatek VAT w gminie Cztuchow z jej jednostkami podlegtymi.

. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupéw towaréw i ustug winno

odbywaé¢ si¢ w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Cziluchow.
Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych gminnych jednostek budzetowych
powierza si¢ tym jednostkom.

. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz towaréw i ustug oraz zakup towaréw 1 ushug

nalezy zamieszcza¢ nazwe jednostki macierzystej tj. Gminy Czluchéw (bez adresu), jej
NIP oraz nazwy jednostki podleglej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) w
celu prawidlowej identyfikacji.

. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Czluchéw dokumentuje sig

wystawiajac noty ksiggowe bez podatku VAT.

. Do dokumentdw, bedgcych podstawg do wystawienia faktury VAT w jednostce naleza:

a) umowa sprzedazy,
b) akt notarialny,
¢) umowa najmu,
d) umowa dzierzawy.

. Dokumenty bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty

korygujacej sporzgdza si¢ w referatach merytorycznych, niezwlocznie po ich podpisaniu
przekazuje do referatu finansowego.

. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podlegltych stuza:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzulg
,.korekta”.

¢) do dokumentowania operacji dostawy towarow i $wiadczenia ustug pomig¢dzy jednostka
macierzystg tj, gming Cztuchdw a jej jednostkami podleglymi stuza noty ksiggowe.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
,duplikat”.

10. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach

w tym zakresie.

11. Nabyweca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujacg zawierajacy

pomyiki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

¢) oznaczenia towaru lub ustugi — moze wystawi¢ not¢ korygujaca.

12. Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych

stosownymi przepisami.






13. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

14. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w stosownych przepisach prawnych.

15. Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopig (oryginat dla wystawcy).

16. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,nota korygujaca”

17.Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane przez jednostki budzetowe na rzecz gminy lub
pomiedzy jednostkami, dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowg i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencji sprzedazy ani czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez
jednostki gminne.

18. Ustala sie nastepujacy sposob wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane sg w 2
egzemplarzach, z ktérych: oryginal otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w jednostce
budzetowej, ktdra fakturg wystawita.

19. Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ushugi lub w terminie
wynikajgcym z podpisanej umowy dostawy towaru lub $wiadczenia ustugi.

20. Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

21. Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

§4

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy

W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na
wystawianych fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala si¢ wzory nadawania
kolejnych numerdow faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Czluchéw — f/ numer kolejny/rok

b) dla jednostki budzetowej Zaktadu Gospodarki Komunalnej —FA,,numer kolejny/ miesigc
sprzedazy/rok

¢) dla jednostki budzetowej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej — GOPS/ numer
kolejny/rok

d) dla jednostki budzetowej Straz Gminna — SG/numer kolejny/rok

e) dla jednostki budzetowej Gimnazjum Gminne w Rychnowach — GGR/numer kolejny/rok

f) dla jednostki budzetowej Szkoty Podstawowej w Rychnowach — SPR/ numer kolejny/ rok

g) dla jednostki budzetowej Szkoty Podstawowej w Polnicy — SPP/ numer kolejny/ rok

h) dla jednostki budzetowej Szkoty Podstawowej w Stotcznie — SPS/ numer kolejny/ rok

i) dla jednostki budzetowej Szkoty Podstawowej w Wierzchowie — SPW/ numer kolejny/ rok

j) dla jednostki budzetowej Przedszkola Samorzadowego ,,Jas i Matgosia w Glgdowie — GL /
numer kolejny / rok

k) dla jednostki budzetowe]j Przedszkola Samorzadowego w Polnicy — PO/ numer kolejny/
rok

1) dla jednostki budzetowej Przedszkola Samorzadowego w Wierzchowie — WI/ numer
kolejny/ rok






§5

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i uslug oraz rejestru zakupu towarow i
uslug

1. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzgdzania
rejestrow sprzedazy oraz rejestru zakupow jesli jednostka korzystata z prawa do odliczenia
podatku VAT naliczonego od zakupéw towardw i ustug.

2. Rejestr sprzedazy sporzagdza si¢ za okresy miesigczne. W poszczegdlnych miesigcach
ujmuje sie w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji,
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych
latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

3. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do

odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzagdzanych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaktada sie
nowe rejestry zakupow.

§6
Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7

1. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT-
7, sporzadzanej co miesigc i skladanej do jednostki macierzystej tj. gminy Czluchow za
okresy miesigczne w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
powstal obowigzek podatkowy wraz z ewidencjg sprzedazy i ewidencja zakupu, za miesiac
ktorego deklaracja VAT-7 dotyczy. W tym samym terminie na konto jednostki macierzystej
odprowadza si¢ nalezny podatek VAT wynikajacy z deklaracji VAT-7. Dane, wykazane w
deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

2. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracj¢ VAT-7 z jednostki budzetowej ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na
podstawie ktdérych sporzadza si¢ deklaracje.

§7
Obieg dokumentow niezbg¢dnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujgcy
obieg dokumentéw w Urzg¢dzie Gminy w Czluchowie:

a) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego —
Ekonomicznego, wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury
sprzedazy lub noty

obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony,

b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majgtkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikéw
merytorycznych i skfadane w Referacie Finansowo-Ekonomicznym,






¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- dokonania opisu faktury,

- przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i usthug do Referatu Finansowe
umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.

§8

Sporzgdzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 z Urzg¢du
Gminy w Czhichowie, w oparciu o otrzymane od pozostalych jednostek podleglych Gminie
czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla

wlasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu
rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji.

§9

Zobowiazuje kierownikoéw jednostek do scistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2016r.
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