Zarzadzenie Nr 44/16

WOJT GMINY CHELMNO Wéjta Gminy Chetmno
ul. Dworco
86-200 C HrCEC\‘i;Jaf\A1N 0 z dnia 20 paidziernika 2016 r.

WOj. kujawske-pomorskie

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczeri podatku VAT w Gminie Chetmno i jej jednostkach
budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2016
r. poz. 446) oraz w zwiazku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015
r. (C-276/14), a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. (Sygn. | FPS 4/15)

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Chetmno zwanej dalej ,,gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sig

procedury obowigzujace w tym zakresie okreslone w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe wg
wykazu stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem petnej oraz

skréconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§3
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowodci Gminy i
urzedu.
§4
Zohowigzuje sie dyrektordw jednostek i skarbnika gminy do $cistego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki i gminy.

§16
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2017 roku i
podlega ogtoszeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Chetmnie oraz w Biuletynie Informac;ji

Publicznej Urzedu.
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Zalgcznik nr 1

WOJT GMINY CHELMNO do Zarzadzenia Nr 44/16

ul. Dworcowa 1 Wéjta Gminy Chelmno
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

§1. Gmina Chelmno sklada do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podleglych jednostek
budzetowych.

§2. W zwiazku z wprowadzeniem scentralizowanego systemu rozliczen w jst, wlasciwe
urzedy skarbowe z datg faktycznej centralizacji (najpdzniej do 31 grudnia 2016 r.)
wyrejestrujg ,,z urzedu” wszystkich zarejestrowanych podatnikéw VAT w odniesieniu do

jednostek budzetowych.

§3. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osiaganych przez jednostk¢ i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy
kategorie, tj. objgtych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%,5% i 0 %)
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. Jednostki organizacyjne gminy, bedg prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzadzania
czastkowych deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT — 7), ewidencj¢ sprzedazy

towar6éw i ustug oraz ewidencje zakupéw towardw i ustug.

§ 5. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnoscei sytuacji, gdy
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej.
Wowcezas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np.: na podstawie zestawien,
kwitariuszy, wydanych obiadow na stotéwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych

odnosnie czynszu najmu.

§ 6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to

poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje sie dyrektoréw tych jednostek do
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prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupdéw za poszczegélne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajgce z ustawy
o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktoére
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5% i
dajg jednostce prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia podatku od towardéw i ustug

naliczonego. Obowigzuje sporzadzenie ewidencji zerowych.

§7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy

i zakupu ustala si¢ w jednostkach nast¢pujacy sposob ich oznaczania:

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) Numer rejestru: ,.kolejny numer (,,,) / skrécona nazwa Gminy (GCH)/ skrocona
nazwa jednostki (...),

3) Okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) Nazwa podmiotu: pelna nazwa Gminy / petna nazwa jednostki,

5) Adres jednostki,

6) NIP Gminy.

§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli:
peina nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
gming czyli pelng nazwg jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki

z upowaznienia Wéjta Gminy.

2. Jesli jednostki we wezesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw takie klauzule
powinny si¢ pojawi¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od
towaréw 1 uslug nalezy obliczy¢ metoda w stu. Aneks powinien zawiera¢ zmiang strony
umowy (strong umowy powinna by¢ Gmina reprezentowana przez jednostke) oraz informacje
o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wiasciwej kwoty podatku od towarow i ustug

wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw i ustug.
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3. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Chelmno.
Gmina Chetmno reprezentowana przez Dyrektora jednostki organizacyjnej — poda¢ nazwe tej

jednostki, poda¢ NIP Gminy: 875 106 48 32.

§ 9. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bgda na fakturach

nastgpujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Chetmno Nabywea- — Gmina Chelmno

ul. Dworcowa 1, 86-200 Chelmno ul. Dworcowa 1, 86-200 Chelmno

NIP 875-106-48-32 NIP 875-106-48-32

Wystawea- Jednostka org. Gminy (jej nazwa | Odbiorea- Jednostka org. Gminy (jej nazwa
i jej adres) i adres)

§ 10. Faktury wystawiane przez jednostki Gminy Chelmno powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematu: numer
faktury/symbol jednostki/miesiac/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w
zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona do

faktur korygujacych i wewngtrznych.

§11. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wlasnej
jednostki (i na odwrdt), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomig¢dzy samymi tymi
jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw), dokumentowane powinny by¢ notg
ksiegowg i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych
swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna
gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje si¢
faktura, a wynikajace stagd kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych

deklaracjach VAT — 7 skladanych przez te jednostki do Gminy.

§ 12. Faktury dotyczace zakupéw towardw i uslug powinny by¢ stemplowane datg ich

otrzymania, gdyz prawo do obnizenia podatku naleznego o kwote¢ podatku naliczonego,
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powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika
towar6w i ustug powstal obowigzek podatkowy — nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za

okres, w ktérym podatnik otrzymal fakture.

§ 13. Faktury zakupu winny posiadaé¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z

jakg czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,

¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czg¢sci podlegajgcej
odliczeniu np.: 10 %,

e) w czesci z czynno$ciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg

wspolczynnika struktury sprzedazy.

§ 14. Obroét gotéwkowy zwigzany ze sprzedaza jednostki, moze dotyczy¢ tylko i wylgcznie
takich czynnosci, ktére nie muszg by¢ ewidencjonowane przy uzyciu kasy fiskalnej zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z
obowiagzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych ( Dz.U. z 2014 r.

poz.1544). Pozostata sprzedaz odbywa si¢ w formie bezgotowkowe;j.

§ 15. W Celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym

zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek do:

1) Wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od
towaréow 1 ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Planowania i Finanséw Urz¢du Gminy.

2) Dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przysluguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do referatu Planowania i
Finanséw Urzedu na stanowisko pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem
podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do
15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami
nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego
podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora

i gléwnego ksiegowego jednostki. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od
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pracy, to w/w. dokumenty nalezy przekaza¢ w pierwszym dniu roboczym po dniu
wolnym od pracy.
3) Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Planowania i Finanséw nastgpuje

W wersji papierowej.

§ 16. Jednostki organizacyjne sporzadzajg deklaracje czastkowe VAT-7 na podstawie
danych wynikajacych ze sporzgdzonych przez jednostke ewidencji VAT. Kwoty winny
obejmowaé wartosci w groszach (bez zaokraglen). Obowigzuje sporzadzanie deklaracji
zerowych. Podmiotem do ktérego adresowana jest deklaracja jest Gmina Chetmno. Dane

podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.

§17. W czastkowej ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ushug
( VAT-7 ), jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowiazek podatkowy powstat

w danym miesigcu.

§ 18. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardow i uslug obowiazek podatkowy
przypada:

1) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki
spotecznej, ushug stotdéwkowych, wstgpu na hale sportows ),

2) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy
ustugi najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediow: wody, energii
elektrycznej, cieplnej, internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekow,
ochrony, dozoru i przechowywania mienia),

3) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych "odwrotnym obcigzeniem"
(dotyczy zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub
nabycia (np. pretdow, blachy czy laptopow),

4) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody,

odbioru sciekéw, do ustug opiekunczych, ustug opieki spoleczne;j itp.).

§ 19. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzgdu Skarbowego,
zostang stwierdzone nieprawidlowosci lub =zaistnieje inna okolicznosé¢ skutkujaca
koniecznos$cig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany

miesigc, nalezy niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Referatu Planowania i Finansow,
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sporzadzié niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towarow i

ustug (VAT-7) ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 20. Przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktoéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, za dany miesigc do 16-tego dnia nastepnego miesigca, na rachunek
bankowy Gminy Chetlmno Bank Millennium SA numerze 68 1160 2202 0000 0000 6087
8332 w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowej dla podatku od towaréw i ushug
(VAT 7) — (pozycja 51 deklaracji).

§ 21. Dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.
Z uwzglednieniem zasady, ze wplywy ze sprzedazy zalicza sig¢ w wartosci brutto do
dochodéw budzetowych, a podatek VAT w kwocie odprowadzonej na rachunek budzetu

stanowi wydatek objety planem finansowym jednostki budzetowe;j.

§22. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celéw prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze
sprzedazy i zakupu w Referacie Planowania i Finansow Urzedu Gminy przez pracownika
zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej  deklaracji

podatkowej dla Gminy.

§ 23. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy w Chelmnie dokonujg czynnosci
sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardw i

ustug przez jednostki budzetowe.

WYO -0 T

mgr inz. Rraysztof Wypij



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Chetmno

WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1 Nr 44 /2016 z dnia 20 paidziernika 2016 r.
86-200 CHEEMNO
WOj. kujawsko-pomorskie

Jednostka samorzadu terytorialnego:

1. Urzad Gminy Chetmno ul. Dworcowa 1, 86-200 Chetmno, (UG),

Jednostki budzetowe:

1. Szkota Podstawowa im. Mikotfaja Kopernika w Kolnie, 86-200 Chetmno, (SP Nr1)

2. Szkota Podstawowa im. Bronistawa Malinowskiego w Matych tunawach, ( SP Nr 2 )

3. Gimnazjum Publiczne im. Ziemi Chetmirskie w Podwiesku 86- 200 Chetmno, ( GP Nr 1)
4. Zesp6t Szkét w Starogrodzie, 86-200 Chetmno, (ZS Nr1)

5. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Dolnych Wymiarach, 86-200 Chetmno (GOPS)
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