Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.110.2016
Burmistrza Gorzowa Slaskiego
Z dnia 28 listopada 2016 r.

ZASADY 1 PROCEDURY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU VAT W GMINIE
GORZOW SLASKI I JEJ JEDNOSTKACH.

Zasady i procedury centralnego rozliczania podatku VAT w Gminie Gorzoéw Slaski okre$laja:

1. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Gorzow
Slaski.

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

3. Wprowadzenie wspotczynnika i prewspotczynnika na dany rok kalendarzowy.

4. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towaréw i ustug.

5. Przekazywanie Gminie Gorzow Slaski czastkowych deklaracji VAT-7.

6. Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

I. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Gorzéw Slaski zasad i procedur centralizacji
rozliczen podatku VAT.

1. Zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek do wdrozenia zasad i procedur centralizacji rozliczen
podatku VAT w swoich jednostkach, w tym:

- prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT zwigzanych z dziatalno$cia prowadzong przez te
jednostki,

- sporzadzania ,,czastkowych” rejestrow VAT oraz czastkowych deklaracji VAT, w ktorych beda
ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towarow i ustug nabywanych przez
te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscia,

- wyznaczenie osob odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
od towarow i ustug VAT i dostarczenie informacji na piémie do Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

2. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow jednostek do dokonania przegladu dochodéow budzetowych
osigganych przez jednostki pod katem opodatkowania podatkiem VAT i doliczenia do cen podatku
VAT wg obowiazujacej stawki za dang ustuge.

3. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw jednostek do zawierania umoéw w imieniu i na rzecz Gminy Gorzow
Slaski. Umowy zawierane przez jednostke w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraé whasciwe
dane identyfikujace podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki jako podmiotu ,reprezentujacego” Gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej
adresem a takze podpis dyrektora jednostki dzialajagcego z upowaznienia Burmistrza Gorzowa
Slaskiego w imieniu Gminy Gorzéw Slaski. W przypadku umoéw zawartych przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwroci¢ si¢ pisemnie do kontrahentéw celem
dostosowania zapiséw takich umoéw (wzor przedmiotowego pisma stanowi zalacznik nr 1 do Zasad i



4. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow jednostek do stosowania zasad i procedur centralizacji przy
zachowaniu wszelkich zasad wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi oraz
dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce, w szczegolnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT odpowiednich dla
procedur centralizacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

I1. Zasady funkcjonowania dokumentoéw zwigzanych z rejestrami sprzedazy i zakupow VAT.

1. Dokumentowanie sprzedazy i zakupu towarow i ustug oraz w zaleznosci od potrzeb czy zaistniatych
sytuacji wystawianie faktur korygujacych, not korygujacych czy paragonéw fiskalnych od stycznia
2017 r. winno odbywaé si¢ w imieniu i na rzecz Gminy Gorzow Slaski na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

2. Na dokumentach potwierdzajacych sprzedaz i zakup towarow i ustug nalezy zamieszcza¢ nazwe
Gminy Gorzéw Slaski wraz z adresem oraz nazwa jednostki wg wzoru:

FAKTURA SPRZEDZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca: Nabywca

Gmina Gorzéw Slaski Gmina Gorzéw Slaski

ul. Wojska Polskiego 15 ul. Wojska Polskiego 15

46-310 Gorzéw Sl. 46-310 Gorzéw Sl.

NIP 576-15-50-857 NIP 576-15-50-857

Wystawca: Odbiorca:

Jednostka dzialajacej w imieniu gminy Jednostka dzialajgcej w imieniu gminy
(petna nazwa i adres siedziby danej jednostki) (petna nazwa i adres siedziby danej jednostki)

Rachunek bankowy wystawcy

3. Swiadczenia wystawiane pomiedzy jednostkami Gminy Gorzéw Slaski oraz pomiedzy tymi
jednostkami a Gmina Gorzéw Slaski, dokumentuje si¢ wystawiajac noty ksiggowe, bez podatku VAT
i nie ujmuje w ewidencji sprzedazy a ni w czastkowych deklaracjach VAT-7

4. Swiadczenia pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorzadowe), jaki i jej jednostkami, dokumentuje si¢ wystawiajac faktur¢ VAT na ogdlnych
zasadach.

5. W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego dokument przyjmuje si¢ wzory nadawania kolejnych numeréw faktur:

- dla Gminy Gorzéw Slaski — UM/nr faktury/miesigc/rok,

- dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie S1. — OPS/nr faktury/miesiac/rok,

- dla Biura Obstugi Szkot i Przedszkoli w Gorzowie SI. — BOS/nr faktury/miesiac/rok,

- dla Publicznego Przedszkola w Gorzowie Sl1. — PPG/nr faktury/miesiac/rok,

- dla Publicznego Przedszkola w Koztowicach — PPK/nr faktury/miesigc/rok,

- dla Publicznego Przedszkola w Zdziechowicach — PPZ/nr faktury/miesigc/rok,

- dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Koztowicach — PSPK/nr faktury/miesigc/rok,

- dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Uszycach — PSPU/nr faktury/miesigc/rok,

- dla Zespotu Szkolno-Gimnazjalnego w Gorzowie Sl. — ZSG/nr faktury/miesigc/rok,

- dla Zaktadu Ustug Komunalnych w Gorzowie S1. — ZUK/nr faktury/miesiac/rok.



6. W przypadku jednostek, w ktorych nie wystgpowata lub nie wystepuje sprzedaz zwolniona i/lub
opodatkowana sa one zobowigzane do przekazania tzw. Zerowych rejestrow i deklaracji VAT
czastkowej w terminach przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu.

I11. Wprowadzenie wspoélczynnika i prewspoélczynnika na dany rok kalendarzowy

Jezeli jednostce, ktora prowadzi dziatalno$¢ i wykorzystuje nabywane towary i ushugi zaréwno do
celow dziatalnosci gospodarczej jak i innych niz dziatalno$¢ gospodarcza (nie podlegajacych ustawie
o VAT) przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to zobowiazuje si¢ Dyrektorow
tych jednostek do przeprowadzenia analizy wydatkoéw i dochodéw budzetowych osiaganych przez te
jednostki pod katem opodatkowania VAT i dokonania wyliczen wspoétczynnika (proporcjonalnego
odliczenia VAT art.90) oraz prewspodtczynnika (art.86 ust.2) odliczenia podatku naliczonego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ustawy o VAT.

IV. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupow towaroéw i ushug.

1. Rejestr sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w
rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kazdym roku zaktada si¢ nowy rejestr
sprzedazy.

2. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniaja jednostke do odliczenia
podatku naliczonego, ujmuje si¢ w rejestrach zakupu, sporzadzonych w okresach miesigcznych, w
danym roku obrachunkowym. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry.

V. Przekazywanie gminie Gorzéw Slaski czastkowych deklaracji VAT-7

1. Dane wykazywane w rejestrach sprzedazy i zakupow wykazuje si¢ w groszach w deklaracji VAT-7
czastkowej, sporzadzanej co miesigc i skladanej do Gminy Gorzoéw Slaski za okresy miesieczne, w
wersji papierowej i elektronicznej (elektronicznie na adres poczty pracownika, ktory jest
odpowiedzialny w gminie za ztozenie deklaracji VAT-7 skonsolidowanej) w terminie do 15 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowiazek podatkowy. Wraz z deklaracja
sktadany jest wydruk z rejestrow za miesigc, ktorego deklaracja VAT-7 dotyczy. Ewidencja oraz
deklaracja czastkowa VAT-7 musza by¢ podpisane przez dyrektora i gtdéwnego ksiggowego w danej
jednostce. Dane wykazane w deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z
ewidencji rejestrow.

2. W tym samum terminie (o ile wystapi kwota do zaplaty) na konto gminy Gorzoéw Slaski nalezy
odprowadzi¢ podatek nalezny, wynikajacy z czastkowej deklaracji VAT-7., w tresci przelewu nalezy
ujaé zapis:

,hadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesiac .... - ............ (pelna nazwa jednostki dziatajgcej w
imieniu gminy)

W sytuacji powstania nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w deklaracji czastkowej, Gmina
Gorzow Slaski przelewa powyzszy zwrot niezwlocznie na konto jednostki, przy czym rozliczenie to
nastgpi po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego.

3. Pracownik sporzadzajacy czastkowg deklaracje VAT-7, wyznaczony przez Dyrektora jednostki
ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestru zakupoéw i sprzedazy, na
podstawie ktorych sporzadzona jest deklaracja.



4. Wprowadza si¢ rowniez obowigzek raportowania danych w formacie elektronicznym w postaci
pliku JPK (obejmujacego dane z rejestrow VAT) i obowigzek dostarczenia tego pliku w formie
elektronicznej do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu rozliczeniowym.

V1. Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie deklaracji VAT-7 w Urzg¢dzie Miejskim w Gorzowie
Slaskim, w oparciu o otrzymane od pozostatych jednostek czastkowych deklaracji VAT-7, sporzadza
jedna skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla Gminy Gorzow Slaski.

2. Skonsolidowana deklaracja VAT-7 jest przesytana do wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego
do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu rozliczeniowym. Do tego dnia Gmina ma réwniez
obowigzek uregulowania zaptaty podatku, jezeli takowy wynika ze zlozonej deklaracji.

3. W przypadku czynnos$ci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do Urzedu Miejskiego w
Gorzowie Slaskim wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika
Urzedu zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT.



Zatgcznik nr 1 do
Zasad i procedur centralizacji rozliczen
podatku VAT w Gminie Gorzéw Slaski
i jej jednostkach

Gmina Gorzéw Slaski

ul. Wojska Polskiego 15

46-310 Gorzéw Slaski

NIP 576-15-50-857

Jednostka dzialajaca w imieniu Gminy

(petna nazwa i adres siedziby danej jednostki dziatajqcej w imieniu gminy)

Nazwa i adres dostawcy

W zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. sygn.
| FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14
oraz uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. I FPS 4/15, z
uwagi na fakt, iz jednostki organizacyjne nie powinny by¢ traktowane jako odrgbni od Gminy
podatnicy VAT, niniejszym zwracam si¢ z prosba o prawidtowe oznaczanie Gminy Gorzoéw Slaski,
jako nabywcy, natomiast jednostki dzialajace w imieniu Gminy Gorzoéw Slaski jako odbiorcy
towardw i ustug i zarazem ptlatnika, w wystawianych przez Panstwa fakturach VAT:

nabywca:

Gmina Gorzoéw Slaski
Ul. Wojska Polskiego 15
46-310 Gorzow Slaski
NIP 576-15-50-857

Odbiorca (Platnik) :

(petna nazwa i adres siedziby danej jednostki dziatajgcej w imieniu gminy)

Z powazaniem,

Dyrektor jednostki organizacyjnej



