Zarzadzenie Nr 0050.96.2016
Wojta Gminy Czernica
z dnia 10.10.2016 r.

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczeh podatku od towaréw i ustug
w Gminie Czernica i jej jednostkach podlegtych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 446 ze zm.) i art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (tj. Dz. U. 2 2016 r., poz. 710 z p6ézn. zm. ) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia
2015 roku, zgodnie z ktérym gminne jednostki budzetowe nie moga by¢ uznane za podatnika
VAT, poniewaz nie spetniajg kryterium samodzielnosci gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust.
1 dyrektywy VAT (2006/112/WE) oraz komunikatem Ministerstwa Finanséw z dnia 29 wrze$nia
2015 r. oraz komunikatem Ministerstwa Finansow z dnia 16 grudnia 2015 r., a takze w zwigzku z
ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i
ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. poz. 1454), wprowadzam zasady i procedury centralizacji, ktore stanowig
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia i zarzgdzam centralizacje rozliczenn podatku od
towarow i ustug w Gminie Czernica i jej jednostkach podlegtych od dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg Gmine Czernica i wszystkie
gminne jednostki budzetowe i samorzagdowy zaktad budzetowy wediug wykazu stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia:

§ 3. Zobowigzuje dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek budzetowych i samorzadowego
zaktadu budzetowego do scistego przestrzegania postanowier zarzgdzenia i uwzglednienia jego
zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 4. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi oraz Dyrektorom i Kierownikom
jednostek budzetowych i samorzgdowego zaktadu budzetowego podlegtych Gminie Czernica.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Czernica nr 0050.96.2016 z dnia 10.10.2016 r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | USLUG (DALEJ:
PODATEK VAT) W GMINIE CZERNICA.

I. Zasady centralnego rozliczenia podatku VAT w Gminie Czernica okre$laja:

1.

ColL U i

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie
Czernica.

Sposoéb i zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug.

Oznaczenie rodzaju oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

Woprowadzenie prewspoétczynnika i wspétczynnika na dany rok kalendarzowy.

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towarow i ustug.

Przekazywania jednostce macierzystej (Gminie Czernica) czgstkowych deklaracji VAT-7.
Obieg dokumentdw niezbgdnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7.
Sporzgdzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w

Gminie Czernica.

Ts

Zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikéw jednostek budzetowych oraz samorzadowego

zaktadu budzetowego zwane dalej "jednostkami budzetowymi" podleglych gminie do:

a) wdrozenia zasad centralizacji rozliczer podatku VAT w swoich jednostkach,

b) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczeh podatku od towaru i
ustug w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansow urzedu,

c) sporzgdzenia anekséw umow o doliczenie do cen podatku VAT wg obowigzujace]j stawki
za dang ustuge oraz zmiang danych strony umowy z jednostki podlegtej na macierzystg
(Gming Czernica) reprezentowang przez jednostke.

Zobowigzuje sig¢ Skarbnika Gminy Czernica do ztozenia w odpowiednim Urzedzie

Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2 wraz ze wskazaniem nazw i

adresow jednostek podlegtych, ktére beda objete centralizacjg podatku VAT ze wskazaniem

gdzie bedg przechowywane poszczegélne dokumenty zwigzane z rozliczeniami podatku

VAT.



3. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek budzetowych do stosowania zasad i procedur

centralizacji przy zachowaniu wszelkich zasad wynikajacych z przepiséw regulujacych
opodatkowanie podatkiem od towaréw i ustug tj. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r. Nr 710, z pdzn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi.

Ill. Zasady funkcjonowania dokumentow zwigzanych z rejestrami sprzedazy i zakupow
VAT

Gmina Czernica jest czynnym podatnikiem VAT. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i
ustug oraz zakupéw winno odbywa¢ sie w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej czyli
Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczgcych gminnych jednostek budzetowych
powierza sie tym jednostkom.

Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych przepisach
w tym zakresie.

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu, itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszg zawieraé wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, a
takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Czernica.

Na dokumentach potwierdzajgcych sprzedaz i zakup towarow i ustug nalezy zamieszczac
nazwe jednostki macierzystej jako sprzedawcy (w przypadku faktur sprzedazowych) lub
nabywcy (w przypadku faktur zakupowych) tj. Gminy Czernica oraz jej NIP 912-11-01-093
wraz z adresem oraz nazwe jednostki budzetowej wraz z adresem (bez numeru NIP) jako
wystawcy faktury (w przypadku faktur sprzedazowych) lub odbiorcy (w przypadku faktur
zakupowych) w celu prawidtowej identyfikacji, {j.:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Czernica Nabywca: Gmina Czernica
ul. Kolejowa 3 ul. Kolejowa 3
55-003 Czernica 55-003 Czernica
NIP: 912-11-01-093 NIP: 912-11-01-093
Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy Odbiorca: Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami Gminy Czernica oraz pomiedzy jednostkami a Gming

Czernica dokonuje sie wystawiajgc noty ksiegowe, bez podatku VAT i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez

te jednostki.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Swiadczenia pomiedzy jednostkami Gminy Czernica a jednostkami budzetowymi/zaktadami
budzetowymi innych gmin, dokonuje sie wystawiajgc fakture VAT na ogéinych zasadach.
Podstawg wystawienia faktury jest przede wszystkim dokonana sprzedaz tj. dostawa
towardéw lub $wiadczenie ustug. Do dokumentoéw bedgcych podstawa wystawienia faktury
VAT w jednostce naleza, w szczegélnosci:

a) umowa sprzedazy,

b) umowa najmu,

C) umowa dzierzawy.

Dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujgcej czy noty
korygujacej, sporzadza sie w komdrkach finansowych.

W szczeg6inie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie ,duplikat faktury VAT".
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ~duplikat”.
Nabywca towardw i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajgcg pomyiki
dotyczgce:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru i ustugi,

¢) oznaczenia towaru lub ustugi

- moze wystawi¢ note korygujgca.

Not korygujgcych nie mozna wystawiaé w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych
stosownymi przepisami.

Nota korygujaca jest przestana wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig.

Jesli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i odsyta jej kopie —
(oryginat jest dla wystawcy).

Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca,
kopia pozostaje w jednostce, ktora fakture wystawita.

Faktury VAT wystawia sie niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie wynikajgcym z
zawartej umowy oraz obowigzujgcych przepiséw.

Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane, zgodnie z zastosowaniem numeracji

wskazanej w pkt V.



IV. Oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy.

1.

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegolne jednostki ustala sie symbole wykazane w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

W celu oznaczenia oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych fakturach,
umozliwiajgcych ich identyfikacje ustala sie wzory nadawania kolejnych numerdw faktur:

.numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/skrocona nazwa jednostki"

V. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towarow i ustug.

1

Rejestr sprzedazy sporzgdza sig za okresy miesieczne. W kazdym miesigcu ujmuje sie w

rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie

. wystawione faktury VAT i faktury korygujace. W kazdym roku zaktada si¢ nowy rejestr

VI.

sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajgce jednostke
budzetowg do odliczenia podatku naliczonego, ujmuje sie w rejestrach zakupu,
sporzgdzonych w okresach miesigcznych, w danym roku obrachunkowym. W Kolejnych
latach zaktada sie nowe rejestry.

W przypadku jednostki budzetowej, w ktorej nie wystepowata lub nie wystepuje sprzedaz
zwolniona czy opodatkowana jest ona zobowigzana do przekazania tzw. zerowych rejestrow
i deklaracji VAT czastkowych w terminach przewidzianych w niniejszym zarzgdzeniu.

W celu ujednolicenia prowadzenia ewidencji w jednostkach budzetowych wzér rejestrow
sprzedazy i zakupow zostanie przekazany w formie papierowej i elektronicznej do dnia 30
listopada 2016 r.

Przekazywanie jednostce macierzystej czagstkowych deklaracji VAT-7

Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupdw wykazuje sie w deklaracji VAT-7
czgstkowej, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej tj. Gminy za
okresy miesieczne, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym
powstat obowigzek podatkowy w formie elektronicznej oraz papierowej. Gdy 15 dzien
miesigca jest dniem wolnym od pracy deklaracje przekazuje sig przed tym dniem. Wraz z
deklaracjg sktadany jest wydruk z rejestréw za miesigc, ktérego deklaracja VAT-7 czastkowa
dotyczy w formie elektronicznej i papierowej. Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane

przez dyrektora/kierownika i gtdwnego ksiggowego jednostki (bgdZz osoby je zastepujgce).



Zgodnie z art. 82 §1b Ordynacji podatkowej, wraz z rejestrami vat nalezy przekazywaé JPK
(Jednolity Plik Kontrolny) w formie elektroniczne;.

W tym samym terminie (o ile wystgpi kwota do zaptaty) na konto jednostki macierzystej nr :
31 9585 0007 0020 0200 2088 0001 odprowadza sig podatek nalezny, wynikajacy z
deklaracji VAT-7, w tresci przelewu wpisujgc "VAT za miesigc ... - nazwa skrocona
jednostki".

Dane, wykazane w deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z
ewidencji rejestrow i ewidencji ksiegowej. W sytuacji powstania nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym w deklaracji czgstkowej, podatek ten zostanie zaliczony na
poczet przysztych zobowigzan.

Pracownik sporzgdzajacy czgstkowg deklaracje VAT-7, wyznaczony przez kierownika
jednostki, ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzenie danych do rejestréw zakupu i
sprzedazy, na podstawie ktérych sporzadza deklaracje. Powinien on przedtozyé wykaz kont
bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym

zgodnie z czastkowa deklaracjg VAT-7.

VII. Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT, sporzadzania rejestrow, deklaracji

rozliczeniowych, przelewéw z tytutu naleznego podatku, ustala sie nastepujgcy obieg

dokumentéw w tym zakresie:

1.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do niezwiocznego przekazywania dokumentow
bedacych podstawg wystawienia faktury sprzedazy lub faktury korygujacej (na podstawie
dokumentow poswiadczajgcych obowigzek wystawienia faktury) do komérki finansowej.
Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace VAT potwierdzajgce fakt zakupu towardw lub
ustug, winny by¢ opisane przez pracownikéw merytorycznych iztozone w komérce
finansowe;j.

Pracownicy merytoryczni obowigzani sg do:

a) sprawdzania faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu faktury,

¢) wskazania klasyfikacji budzetowej w zakresie ptatnosci,

d) przekazania opisanych faktur do komorki finansowej danej jednostki umozliwiajgc

uregulowanie zobowigzan w terminie.



4. Pracownik odpowiedzialny za sporzgdzenie jednostkowej deklaracji VAT-7 w Urzedzie
Gminy Czernica, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek podlegtych gminie
czgstkowych deklaracji VAT-7, sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla
Gminy Czernica.

5. Skonsolidowana deklaracja VAT-7 jest przesytana do wiasciwego Urzedu Skarbowego do 25
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma réowniez
obowigzek uregulowania zaptaty podatku jezeli takowa wynika ze ztozonej deklaracji i

wystania JPK.




Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Wojta Gminy
Czernica nr 0050.96.2016 z dnia 10.10.2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Czernica objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

Lp. Petna nazwa jednostki Adres Symbol identyfikaciji
faktur
Jednostka samorzgdu terytorialnego
1. | Urzad Gminy Czernica ul. Kolejowa 3, 55-003 GM
Czernica
Jednostki budzetowe
1. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej | ul. Wroctawska 78, 55-003 GOPS
Czernica
2. | Publiczne Gimnazjum nr 1 ul. $w. Brata Alberta A. PG1
Chmielowskiego 9, 55-003
Czernica
3. | Publiczne Gimnazjum nr 2 ul. Kolejowa 8; 55-002 PG2
Kamieniec Wr.
4. | Szkota Podstawowa w ul. Szkolna 1 SPD
Dobrzykowicach 55-002 Kamieniec
Wroctawski
5. | Szkota Podstawowa w Kamiencu ul. Kolejowa 8; 55-002 SPKW
Wroctawskim Kamieniec Wr.
6. | Szkota Podstawowa w Ratowicach Ratowice ul. Wroctawska SPR
36,
55-003 Czernica
7. | Zespdt Szkolno-Przedszkolny w ul. $w. Brata Alberta A. ZSP
Czernicy Chmielowskiego 9, 55-003
Czernica
8. | Zespot Szkot w Chrzgstawie Wielkiej | Chrzgstawa Wielka, ZSCH
ul. Wroctawska 19
55-003 Czernica
Samorzgdowy zaktad budzetowy
1. | Zaktad Gospodarki Komunalnej Ratowice ZGK
ul. Wroctawska 111
55-003 Czernica

Vlodzimiery Chlebosz






