ZARZADZENIE NR 261.2016 ]
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW

z dnia 27 grudnia 2016 1.

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7
przez Gming Chocianéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2016 r.,
poz. 446 zm. poz. 1579) i art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ushug (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 710Y) w zwiazku z wyrokiem Naczelnego Sadu Administracyjnego z 24 dnia
czerwea 2013 r. (I FPS 1/13), potwierdzonego Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z dnia 29 wrzesnia 2015 r. wydanego w sprawie C-276/14 (Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finansow),
z ktorych wynika, ze gming i jej jednostki budzetowe nalezy uznaé za jednego i tego samego podatnika
w rozumieniu art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Chocianéw bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytutu
podatku od towar6w i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy
Chocianow.

2. Jednostki budzetowe i zaktad budzetowy prowadzi¢ beda " czastkowe" ewidencje czynnosci w zakresie
podatku VAT, a dane w nich zawarte beda konsolidowane na poziomie rozliczern Gminy Chociandw.

3. Szczegotowy wykaz jednostek podlegajacych centralizacji zawiera zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

4. Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w zataczniku Nr 1 zobowiazani
sa do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Chocianéw ( 692-22-53-913 ) na fakturach i umowach
cywilnoprawnych.

§ 2. 1. Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek podlegajacych centralizacji zobowiazani sa - poczawszy
od 1 stycznia 2017 r. do:

1) dokonywania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych
do budzetu, pod katem ustalenia czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
oraz nie podlegajacych podatkowi,

2) prowadzenia rejestru uméw sprzedazy w celu umozliwienia powiazania uméw z fakturami
dokumentujacymi realizacje sprzedazy,

3) zalozenie i prowadzenie rejestréw sprzedazy faktur VAT wystawionych przez jednostke,

4) zalozenie i prowadzenie rejestréw zakupéw VAT otrzymanych przez jednostke, dotyczacych zakupéw
zwiazanych ze sprzedaza opodatkowana,

5) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dzialalnosci.

2. Faktury, ich korekty oraz noty korygujace jednostek podlegajacych centralizacji nalezy wystawia
zgodnie z zasadami okre$lonymi w "Rozdziale 1 FAKTURY dzialu XI Dokumentacja" ustawy o podatku
od towardéw i ustug ( powinny zawieraé wszystkie elementy, o ktérych mowa w art. 106a -106q ustawy).
W celu ujednolicenia zasad wystawiania faktur w ramach Gminy Chociandw ustala sig:

1) nastepujacy sposéb oznaczania faktur VAT wystawianych przez jednostki: "kolejny numer/rok (dwie
ostatnie cyfry)/ symbol jednostki", przy czym kazda jednostka zaczyna numeracje od numeru
000001/17/symbol jednostki,

2) nastepujacy sposéb opisywania nazwy podmiotu dokonujacego transakcji zakupu badZz sprzedazy
na fakturach: Sprzedawca: Gmina Chocianéw ul. Ratuszowa 10 59-140 Chocianéw NIP: 692-22-53-913
Wystawca: petna nazwa jednostki z adresem oraz dla faktur dokumentujacych zakup: Nabywca: Gmina
Chocianéw ul. Ratuszowa 10 59-140 Chociandw NIP: 692-22-53-913 Odbiorca: peina nazwa jednostki
wraz z adresent.

3. Procedure wystawiania faktur, ich korekt i not korygujacych oraz zasad ich opisywania zawiera
zatacznik nr 2.

DDz U. z2016 . poz. 615, 846, 960, 1052, 1228 i 1579
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4. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych "czastkowych" ewidencji zakupu i sprzedazy ustala sig
nastgpujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: "rejestr zakupu", "Rejestr sprzedazy",
2) numer rejestru: "Nr (kolejny numer)/(kolejny rok)/(skrécona nazwa jednostki),
3) nazwa podmiotu: Gmina Chocianéw/(petna nazwa gminnej jednostki podlegajacej centralizacji),
4) adres gminnej jednostki podlegajacej centralizacji,
5) okres ktorego dotyczy: miesiac/rok,
6) NIP: 692-22-53-913.
5. Obowiazuja nastepujace zasady sporzadzania ewidencji (rejestrow) VAT:

1) jednostki prowadza rejestry VAT oraz rozliczanie podatku VAT w systemie SIGID w module "Ewidencja
i rozliczanie podatku VAT",

2) w ewidencji (rejestrach) zakupu ujmuje sie tylko faktury dokumentujace zakupy, w zwiazku z ktérymi
jednostce przystuguje petne lub czg$ciowe prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,

3) w rejestrach zakup6w nie nalezy ujmowaé wydatkéw zwiazanych z zakupem towaréw i ustug nie dajacym
prawa do odliczenia podatku VAT (wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnoéci zwolnionych
z podatku VAT, wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadafh natozonych na jednostke przepisami
prawa oraz z tytulu ktérych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustaws),

4) w okresach ( miesiacach) niewystapienia prawa do odliczania podatku VAT z tytutu dokonanych zakupow
obowiazuje sporzadzanie rejestrow zerowych zakupow.

6. Deklaracje czastkowe VAT nalezy generowaé z systemu SIGID. Kwoty ujemne w deklaracjach nalezy
podawaé w ztotych i groszach ( nie stosowaé zaokraglen kwot do pelnych ziotych). Obowiazuje réwniez
sktadanie deklaracji zerowych.

7. Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzadzone przez jednostki Gminy za poszczeg6lne miesiace,
po podpisaniu przez dyrektora lub kierownika oraz gléwnego ksiegowego jednostki, nalezy przestal
do Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie w terminie do 15 -tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za
ktory ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone. Jezeli 15 -ty dzien miesiaca przypada w dzien wolny od
pracy, to dokumenty te nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dziefi.

8. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku, przez jednostke
za dany miesiac, nalezy dokonaé na rachunek Gminy Chocianéw (Bank Spoldzielczy Przemkoéw filia
Chocianéw nr 06 8653 0004 0000 0089 1321 0304) w terminach okreslonych w ust. 7. W przypadku
wystapienia nadwyzki podatku naliczonego VAT nad naleznym, jednostka wykazuje t¢ kwote jako VAT
do przeniesienia na nastgpne okresy rozliczeniowe.

9. Ustala si¢ nastepujacy tryb przekazywania deklaracji czgSciowych oraz rejestrow do pracownika Urzedu
Miasta i Gminy w Chocianowie:

1) w formie skanu podpisanych dokumentéw,

2) w formie pliku XML (generowanego z systemu SIGID) - struktura pliku taka sama jak w systemie
e-deklaracje. Wysylki nalezy dokonywaé pocztg elektroniczna na adres: vat.jst@chocianow.pl . Jako temat
wiadomosci nalezy wpisa¢ nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktérego dotycza przestane
dokumenty.

10. Przekazane dokumenty nalezy oznaczy¢ zgodnie ze wzorem:
1) deklaracja czesciowa VAT-7: VAT7_SYMBOL JEDNOSTKI_MIESIAC (MM)_ROK(RR)
2) rejestr sprzedazy: RS SYMBOL JEDNOSTKI_MIESIAC (MM)_ROK(RR)
3) rejestr zakupéw: RZ_SYMBOL JEDNSOTKI_MIESIAC (MM)_ROK(RR).

11. W oparciu o otrzymane dane jednostek organizacjnych, w tym Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie,
zostanie rozliczony podatek VAT dla cato$ci Gminy oraz sporzadzona deklaracja VAT-7 i przekazany podatek
VAT do Urzedu Skarbowego.

Id: 045EDBF9-F78D-4EEB-9409-E7970FCE7292. Uchwalony Strona 2



12. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT zostang stwierdzone nieprawidtowosci
w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty
deklaracji VAT za dany miesiac, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ te okolicznosé,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji elementarnej VAT oraz przesta¢ korekty ewidencji
i deklaracji czesciowej VAT wraz 2z pismem uzasadniajacym  przyczyny korekty,
w trybie okre$lonym w ust. 9.

14. Dokumenty zwiazane z rozliczeniem i ewidencjonowaniem podatku VAT ( faktury, rejestry i deklaracje
czastkowe) przechowywane sg w siedzibach poszczegélnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazani s do:

1. Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towardw i uslug VAT
w jednostce (stosownie do art. 30 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa) i przekazania
niezbednych dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.

2. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w szczegélnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

3. Dokonywania nastepujacych zmian w umowach, ktére beda obowiazywac od 1 stycznia 2017 r.:

1) w preambutach umoéw sprzedazy wpisaé: Sprzedawca: Gmina Chocianéw - nazwa oraz pelny adres
jednostki podlegajacej centralizacji oraz numer NIP 692-22-53-913,

2) w preambutach uméw zakupu wpisa¢: Nabywca: Gmina Chocianéw - nazwa oraz pelny adres jednostki
podlegajacej centralizacji oraz numer NIP 692 22 53 913,

3) w umowach, w ktérych sprzedaz towaréw i ustug skutkuje powstaniem obowiazku podatkowego, nalezy
rozpisywaé warto$¢ umowy na: warto$¢ netto, wartos¢ podatku VAT, warto$é brutto.

§ 4. Procedure obowiazku sporzadzania i przesylania jednolitych plikéw kontrolnych stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Procedure w sprawie zasad przekazywania informacji dotyczacych zmian sposobu wykorzystywania
$rodkéw pochodzacych z dotacji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Procedure skladania zaméwien towaréw przez jednostki podlegajace odwrotnemu obciazeniu
na gruncie ustawy o VAT i obowiazkéw zwiazanych z rozliczeniem VAT do tych zaméwien stanowi zatacznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Zasady przekazywania danych dotyczacych uzytkowania srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych stanowi zalgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Chociandéw oraz dyrektorom
i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji VAT.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Miasta
i Gminy Chgciandéw

Miroslawa Nowicka
Zastepca Burmistrza Miasta
i Gminy Chociandw
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianow

z dnia 27 grudnia 2016 r.
Wykaz jednostek podlegajacych centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug

w Gminie Chocianow:

a. Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie (UM)
REGON 000528592 -
NIP 692-11-02-804
ADRES: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianéw

b. Przedszkole Miejskie w Chocianowie (PM)
REGON 001023144
NIP 692-11-30-456
ADRES: ul. Wesota 16, 59-140 Chocianow

c. Przedszkole Integracyjne w Chocianowie ®n
REGON 365765814
NIP 502-01-13-566
ADRES: ul. Srodkowa 3A , 59-140 Chocianéw

d. Szkota Podstawowa w Chocianowie (SPCh)
REGON 001321730
NIP 692-11-02-543
ADRES: ul. Wesota 16, 59-140 Chocianéw

e. Szkota Podstawowa w Parchowie (SPP)
REGON 001239849
NIP 692-22-13-894
ADRES: Parchdw 29, 59-140 Chocianéw

f.  Szkota Podstawowa im. J. Pawla II w Szklarach Dolnych (SPSz)
REGON 001240002
NIP 692-22-15-775
ADRES: Szklary Dolne 48, 59-140 Chocianéw

g. Szkola Podstawowa im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta ( SPT)
w Trzebnicach
REGON 001240019
NIP 692-11-21-026
ADRES: Trzebnice 113a, 59-140 Chocianow

h. Gimnazjum im. Odkrywc6w Polskiej Miedzi w Chocianowie (GI)
REGON 390930679
NIP 692-22-85-103
ADRES: ul. Szkolna 1, 59-140 Chocianéw

i.  Os$rodek Pomocy Spotecznej w Chocianowie (OPS)
REGON 004043360
NIP 692-11-20-989
ADRES: ul. Odrodzenia 31, 59-140 Chocian6w

j. Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (MZGKIM)
w Chocianowie
REGON 390324111
NIP 692-10-03-692
ADRES: ul. Glogowska 14, 59-140 Chocianéw

AFTHTRTA
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chociandow

z dnia 27 grudnia 2016 r.

PROCEDURA WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT,
NOT KORYGUJACYCH ORAZ OPISYWANIA FAKTUR VAT
ZAKUPOWYCH

§ 1. Zakres zastosowania

1. Wprowadza sie procedure w sprawie wystawiania przez jednostki organizacyjne ( dalej zwane
jednostkami) faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych Gminy Chocianéw.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not
korygujacych, ktorych strona jest Gmina Chocianéw  dziatajaca  samodzielnie
lub za podrednictwem jednostki lub w zakresie, w ktérym wykonuje dostawe nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa.

3. Przedmiotem niniejszej procedury jest sposob postepowania w trakcie dokumentowania sprzedazy
towardw i ustug oraz zakupéw towardow i ustug.

§ 2. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ushug i wystawiania not korygujacych

1. Dokumentowanie dostawy towar6w i §wiadczenia ustug oraz nabywania towaréw i ustug winno
odbywa¢ sie w imieniu i na rzecz Gminy Chocianéw, réwniez w zakresie dostaw nieruchomosci,
stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Panstwa. Wystawianie i otrzymywanie faktur VAT, ich korekt
oraz not korygujacych dotyczacych dziatalnosci gminnych jednostek powierza si¢ tym
jednostkom.

2. Rozliczenia (obciazenia przychodowe/kosztowe) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Chocianéw, w ramach Gminy Chocianoéw, dokumentuje sie notami ksiggowymi.

3. Swiadczenia wykonywane przez jednostke Gminy Chocianéw na rzecz jednostek organizacyjnych
innej jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu
terytorialnego, podlegajace VAT obowiazkowo winny by¢ udokumentowane fakturg VAT lub jej
korekta na ogdlnych zasadach, wynikajacych z ustawy o VAT.

4. Kazdorazowo jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzenie/czynno$¢ podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym czy istnieje obowiazek wystawienia faktury VAT.

5. Do udokumentowania:

5.1. zdarzefi/czynnosci podlegajacych VAT w Gminie Chociandéw oraz jednostkach stuza:
5.1.1.faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawa o VAT wg zasad
tam okre$lonych;
5.1.2.faktury korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawa
o VAT wg zasad tam okreslonych;

1d: 045EDBF9-F78D-4EEB-9409-E7970FCE7292. Uchwalony Strona 1



niezaleznie od tego czy ustawa o VAT przewiduje mozliwos¢ nie wystawienia faktury
VAT (dostawa towaru/$§wiadczenie ustug na rzecz osoby fizycznej).
5.1.3.noty korygujace w przypadku bledéw na fakturach wystawianych przez dostawcow
towaréw/ustug realizujacych $wiadczenia na rzecz Gminy Chocianéw;
5.2. rozliczen w zakresie $wiadczen realizowanych pomiedzy jednostkami Gminy Chociandéw -
noty ksiegowe.

6. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wystawiania faktur VAT za jednostke Gminy Chocianow
lub za sama Gmine Chocian6w, tj. w zastepstwie za dostawce towaru/$§wiadczeniodawce ustugi.

7. Ustala sie nastepujacy zasady:

7.1. faktury VAT wystawia sie w przypadku, gdy dane =zdarzenie/czynno$¢ podlega
opodatkowaniu VAT;

7.2. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek zobowiazani sa do wyznaczenia osoby, kiorej powierzone
zostang obowiazki wystawiania faktur VAT;

7.3. faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych: oryginal otrzymuje nabywca,
kopia pozostaje w jednostce, ktora fakture wystawila.

7.4. W przypadku zdarzen niecyklicznych, wymagany jest obowiazek zawarcia pisemnej umowy
natychmiast, nie péZniej niz w ciagu 2 - 3 dni, w czasie umozliwiajacym wypelnienie
obowiazku wystawienia faktury w terminie.

7.5. Faktury VAT wystawia sie:

7.5.1.po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesiacu, w ktorym_dokonano_sprzedazy
lub wykonano -ustuge, najpdzniej do korica miesigca w_ktdrym dokonano sprzedazy

lub wykonano ustuge:w przypadkach uzasadnionvch okolicznoSciami, dopuszcza sie

mozliwosé wystawienia faktury VAT w terminie pozniejszvm, jednak nie pozniej niz do 5

dnia miesiqca nastepujgcego po miesiqeu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano
usfuge.

7.5.2.przed dostawa towaruw/wykonaniem ustugi w stosunku do ktorych jednostka otrzymata
zaliczke, ksztattujaca obowiazek podatkowy, fakture VAT wystawia si¢ z chwilg
otrzymania tej zaliczki, nie pdzniej niz do konca miesiaca, w ktorym wplyneta zaliczka.

7.6. Nie dopuszcza si¢ wezesniejszego wystawiania faktur VAT.

7.7. Faktura VAT i jej korekta winny zawieraé wszystkie elementy objgte ustawg o VAT
z zastrzezeniem okreslonym w pkt 3 i pkt 4 niniejszego ustepu.

7.8. Dopuszcza sig mozliwosé odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych
przez kazda z jednostek, w sposéb zapewniajacy okreslenie z ktérej jednostki ona pochodzi,
nie mniej numery faktur VAT winny byé nadawane w kolejnosci chronologicznej,
w szczegolnosei uwzglednia¢ zasady rachunkowosci co do ciagltosci numeracji. Dodatkowo
faktury korekty nalezy opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,,KOR”, faktury zaliczkowe
oznaczeniem ,,ZAL”.

7.9. Faktury korygujace wystawia sie w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT
przy czym ustala sie obowiazek wyodrebniania w ewidencji VAT faktur korygujacych.

7.10. Osoby merytoryczne maja obowigzek kazdorazowo, droga mailowa badZ w inny pisemny
sposdb, zglosié do Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie lub do osoby wyznaczonej
do wystawiania faktur VAT, w trybie pilnym, nie pdZniej niz 3 dni od powzigcia informacji
0 zaistnieniu przyczyny skorygowania faktury, fakt wystawienia faktury korygujacej
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z zalaczeniem dokumentow po$wiadczajacych o tym, ze wystapil blad, w trybie okreslonym
w § 1 ust. 9 zarzadzenia.

7.11. [Korekta ,in minus®] W przypadku, gdy korekta faktury zwiazana jest z obnizeniem
podstawy opodatkowania oraz wysokodci podatku VAT, jednostka zobowigzana jest
dokona¢ obnizenia kwoty podatku naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywce. Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ osobistego
dostarczenia faktury korygujacej, nalezy to uczyni¢ droga pocztowa ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W takim wypadku obniZenie podstawy opodatkowania i wysokosci
podatku VAT nastgpuje w okresie, w ktorym jednostka otrzymata potwierdzenie odbioru.

7.12. [Korekta ,,in plus”]W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwigzana jest z podwyzszeniem
podstawy opodatkowania, korekte ujmuje sie w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastgpita
zmiana, pod warunkiem, ze podwyzszenie ceny nie bylo skutkiem pomytki wyniklej
w momencie wystawienia faktury VAT. Ujecie korekty in plus w danym okresie rozliczenia
podatku VAT nie wymaga potwierdzenia odbioru.

7.13. Osoby merytoryczne zobligowane przez Dyrektora badZ Kierownika jednostki do nadzoru
nad czynnos$ciami w zwiazku, z ktérymi dochodzi do wykonania ustugi lub $wiadczenia
dostawy towaréw zaliczkowanych, zobowiazane sa do informowania osoby wyznaczonej
do wystawiania faktur VAT o transakcji w zwiazku, z ktora jednostka otrzyma zaliczke,
nawet jezeli nie zawarto umowy ze strona tej transakcji.

7.14. Jednostki maja obowiazek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi
w obowiazujacych, aktualnych na dany dzieh, przepisach w tym zakresie. W chwili
tworzenia niniejszej Procedury jest to art. 106m ustawy o VAT.

7.15. Jednostka ma obowiazek oznakowania faktur VAT dokumentujacych nabycie towaréw
lub ustug (zakupowych) prezentata (tj. stemplem daty wptywu faktury VAT do jednostki)
celem prawidlowego ujecia wydatku do wiasciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym
samym ujecia w ewidencji VAT.

7.16. W przypadku zadania wystawienia faktury VAT przez osobe fizyczng nie prowadzaca
dziatalnoéci gospodarczej lub rolnika ryczaltowego w stosunku, do ktoérych wykonane
zostaly $wiadczenia optacone gotdéwka, zaewidencjonowane na kasie rejestrujacej, kopia
faktury VAT dolaczana jest do paragonu fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujacych

1. Fakture nazywang nota korygujaca wystawia sie w zakresie danych okreslonych przepisami
aktualnymi na dany dzien. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczacych not
korygujacych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT.

2. Osoba odpowiedzialna w jednostce za ksiegowanie wydatkéw udokumentowanych fakturg jest
zobligowana do:

2.1. weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujacych nabycie towardw lub usiug
(zakupowych), a w razie stwierdzenia wystgpienia bledow podlegajacych modyfikacji notg
korygujaca do jej wystawiania badZ wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury
korygujacej;

2.2. wystawienia noty korygujacej w momencie powziecia wiadomosci o koniecznosci
skorygowania faktury, nie pézniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia bledu
wymagajacego korekty;

2.3. przesylania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia noty.
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§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych

1. Faktura VAT dokumentujaca zakup towar6éw i ustug obok informacji wymaganych wewngtrznie
obowiazujacymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie umowy, zrodia
finansowania) lub zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(fj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) r6wnocze$nie z zatwierdzeniem merytorycznym powinna
zawiera¢ w opisie informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji czynnosci jakiej stuzy dany
zakup, wedlug opisu jak nizej:

- zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT,

- zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej

z VAT,

- zakup stuzacy wylacznie na potrzeby dziatalnosci innej niz gospodarcza,

- zakup wykorzystywany w zaréwno w dzialalno$ci gospodarczej jak i dziatalnodci innej
niz gospodarcza, z podziatem, jezeli jest taka mozliwos$é, na to jaka wielko$¢ do jakiej
dziatalnosci jest przyporzadkowana.

2. Ustala sig mozliwo$¢ wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis, celem wskazania,
jakiej czynnosci shuzy dany zakup.

3. Opisu faktur dokonuje osoba merytoryczna wyznaczona przez Dyrektora badZ Kierownika
jednostki, nadzorujaca czynnosci, ktére zostaty zafakturowane.

4. Na podstawie prawidtowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji VAT
w jednostce kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku zaistniatych
watpliwo$ci osoba merytoryczna, dokonujac opisu, zobowiazana begdzie do uzupelnienia opisu.
Niedopuszczalna jest tylko i wylacznie adnotacja ,,zgodnie z umowa”.

7 up. Bi S MTSTRZA
Mirostayt Wowicko

Nnistrza

Z-cal
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chociandéw

z dnia 27 grudnia 2016 1.

PROCEDURA OBOWIAZKU SPORZADZANIA I PRZESYLANIA JEDNOLITYCH
PLIKOW KONTROLNYCH

§ 1. Zobowiazania jednostek — JPK_VAT
Niniejszym zobowiazuje:

1. Skarbnika Miasta i Gminy Chocianéw oraz Informatyka Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie do wspolpracy z gtéwnymi ksiegowymi jednostek celem przygotowania
ksiag podatkowych oraz dowodéw ksiggowych w zapisie struktur logicznych, o ktorych
mowa w art. 193 a § 2 Ordynacji podatkowej, ktorymi sa:

1.1 Struktura 1 — ksiegi rachunkowe — JPK_KR

2.1 Struktura 2 — wyciag bankowy — JPK_WB

3.1 Struktura 3 — magazyn — JPK_ MAG

4.1 Struktura 4 — ewidencje zakupu i sprzedazy VAT — JPK_VAT
5.1 Struktura 5 — faktury VAT — JPK_FA

2. W zwiazku z odrebnym przygotowywaniem JPK VAT:

4.1. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni w poszczegdlnych jednostkach
zobowiazani sa do co miesiecznej weryfikacji zgodnosci danych ujetych
w zapisie struktur logicznych JPK VAT z danymi ujetymi w ksiggach
podatkowych jednostki oraz przestania ewidencji VAT, o ktérej mowa
w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w zapisie struktury logicznej JPK VAT
w terminie do 15 dnia danego miesigca za miesiac poprzedni do Skarbnika
Miasta i Gminy Chociandéw, a jezeli 15 przypada w dzien wolny od pracy,
to w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

4.2, Informatyk Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie zobowiazany jest przestac
zgromadzone w wielu plikach struktury logiczne JPK, aby zapewni¢ zgodnosé
danych zawartych w poszczegélnych plikach JPK VAT czastkowych
ze zbiorczymi danymi wykazanymi w skladanej przez Gming Chocianéw
skonsolidowanej deklaracji VAT oraz skonsolidowanej ewidencji VAT (wysylce
elektronicznej za poérednictwem oprogramowania interfejsowego, o ktdrym
mowa w § 2 rozporzadzenia MF z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie sposobu
przesylania za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych
oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikéw danych, na ktérych
te ksiggi moga by¢ zapisane i przekazywane (Dz. U. z 2016 1., poz. 932));
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3. Informatyka Urzg¢du Miasta i Gminy w Chocianowie do:

1.1 przesylania elektronicznie do Ministra Finanséw za posrednictwem
oprogramowania interfejsowego, o ktérym mowa w pkt 4.2. w terminach
ustawowych, tj. do 25-tego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni pliku
JPK_VAT oraz kazdorazowego przesylania korekt JPK VAT w terminie
do 7 dni od sporzadzenia korekty;

2.1 archiwizowania plikéw JPK w sposdb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem,
utrata, zmiana;

3.1 zglaszania Skarbnikowi Miasta i Gminy Chocianéw i  Dyrektorowi/
Kierownikowi jednostki o problemach technicznych lub wykrytych bledach

wymagajacych wyjasnien.
§ 2. Zobowiazania jednostek — pozostale struktury JPK

1. Dyrektor / Kierownik kazdej jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba
zobowiazana jest do:

1.1. generowania danych w zapisie struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193a
§ 2 Ordynacji podatkowej, innych niz JPK_VAT w terminie do 15-tego dnia
miesiaca nastepujacego po kazdym zakonczonym miesigcu i archiwizowaniu ich
w sposdb zapewniajacy ich bezpieczenstwo, integralno$¢ i nienaruszalnodé
zawartych danych;

1.2. przesytania do Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie danych w zapisie struktur
logicznych JPK na kazde wezwanie Skarbnika Miasta i Gminy Chocianéw
lub osoby zastgpujacej Skarbnika.

2. W treSci wezwania nalezy wskaza¢ zadang strukture JPK oraz okres, ktérego maja
dotyczy¢.

7 wp. BURMIFTRIA
Mirostawa \ Vi wicka

F-co BUITRISTZa
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Zatacznik Nr.4 do Zarzadzenia Nr 261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw

z dnia 27 grudnia 2016 1.

PROCEDURA W SPRAWIE ZASAD PRZEKAZYWANIA INFORMACIJI
DOTYCZACYCH ZMIAN SPOSOBU WYKORZYSTANIA SRODKOW
POCHODZACYCH Z DOTACII '

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura skierowana jest do jednostek organizacyjnych, ktére uzyskaly dotacje
pochodzace ze $rodkéw Unii Europejskiej lub od panstwa czlonkowskich EFTA
lub pochodzacych z innych funduszy finansowanych nie pochodzacymi ze srodkéw Gminy
Chocianéw, przeznaczone na realizacje projektéw w Gminie Chociandw, przyznanych przed,
jak i po wprowadzeniu niniejszej procedury, ktérych okres trwatosci projektu dotowanego nie
minat.

§ 2. Obowigzki jednostki

1. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw / Kierownikéw jednostki do kazdorazowego,
natychmiastowego zawiadamiania w formie pisemnej Gminy Chocianéw o zmianie
sposobu wykorzystania dotacji.

2. Dyrektorzy / Kierownicy jednostek zobowigzani sa do wyznaczenia o0s6b
odpowiedzialnych za przesytanie zawiadomien.

3. Zawiadomienie nie moze by¢ przekazane pézniej niz w ciggu 3 dni od momentu
pozyskania wiedzy lub powzigcia zamiaru zmiany sposobu wykorzystania przyznanej
lub otrzymanej dotacji.

4. Zawiadomienie winno:

4.1. trafi¢ do Skarbnika Miasta i Gminy Chocianéw, a takze do Dyrektora/Kierownika
Jjednostki nadzorujacej rozliczenie dotacji;

4.2. okresla¢ jakiej dotacji dotyczy zawiadomienie (projekt);

4.3. okresla¢ umowe regulujaca przyznanie dotacji (nr umowy, datg zawarcia);

4.4. okre$la¢ date przyznania dotacji i date wptywu §rodkéw pochodzacych z dotacji;

4.5. okre§laé czy wartosé Srodkéw pochodzacych z dotacji obejmowata tzw. VAT
kwalifikowany;

4.6. okreslaé jaki byt cel i sposéb przeznaczenia $rodkéw pochodzacych z dotacji
oraz zmiang¢ sposobu przeznaczenia, a takze przewidywang dat¢ zmiany sposobu
wykorzystania dotacji;

4.7. wskazywaé przyczyne zmiany;

4.8. wskazywac¢ osobg decydujaca o zmianie;

4.9. wskazywaé okres trwalosci projektu dotowanego;

4.10. wskazywa¢ skutki zmian wynikajace z umowy.

Mirosthiuld Nowicka

Z-ca Burmisirza
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw

z dnia 27 grudnia 2016 1.

PROCEDURA SKEADANIA ZAMOWIEN TOWAROW PRZEZ JEDNOSTKI
PODLEGAJACYCH ODWROTNEMU OBCIAZENIU NA GRUNCIE USTAWY
O VAT I OBOWIAZKOW ZWIAZANYCH Z ROZLICZENIEM VAT OD TYCH

ZAMOWIEN

§ 1. Zakres zastosowania
Niniejsza procedura:

1. dotyczy zaméwien towaréw, ktére na dziefi sporzadzenia niniejszej procedury,
wymieniono w zalaczniku nr 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ushug (tj. Dz.U. 2016 r., poz.710), zwanych dalej ,towarami
newralgicznymi”, m.in. do towaréw stalowych, zlomu, odpadéw szklanych,
makulatury, mobilnych urzadzen — laptopow, notebookdw, smartfonow, tabletow;

2. skierowana jest do jednostek organizacyjnych dokonujacych zaméwien towaréw
newralgicznych, w stosunku do ktérych majg zastosowanie przepisy dotyczace
odwrotnego obcigzenia w VAT, tj. mechanizm polegajacy na przeniesieniu obowigzku
rozliczenia podatku VAT naleznego z dostawcy towaru na nabywce, bedacego
podatnikiem VAT;

3. okresla sposdb postepowania jednostki w zwigzku z towarami newralgicznymi,
w szczegblnosci zasad ujecia nabycia lub sprzedazy tych towaréw na fakturze VAT,
ewidencji VAT oraz w deklaracji czastkowej VAT jednostki. o

§ 2. Obowigzki jednostki

1. Skarbnik Miasta i Gminy Chocianéw oraz Dyrektorzy / Kierownicy jednostek
zobowiazani sg:

1.1. przed dokonaniem zamdwienia na towary newralgiczne do dokonania weryfikacji
czy zamdOwienie to obejmuje te towary;

1.2. w przypadku towaréw newralgicznych limitowanych (laptopy i notebooki;
komputery kieszonkowe, tablety, telefony dla sieci komorkowych lub dla innych
sieci bezprzewodowych — wylacznie telefony komoérkowe, w tym smartfony)
warto$cig jednolitej transakcji, w rozumieniu ustawy o VAT, do zgtoszenia osobie
wyznaczonej do centralizacji rozliczei VAT w Gminie Chocianéw wartosci
zamOwienia w celu ustalenia czy planowana wielko$¢ w Gminie Chocianéw
obliguje ja do rozliczenia podatku VAT naleznego;

1.3. weryfikacji przed dostawa/zbyciem towaréw newralgicznych czy transakcja
zawierana jest z podatnikiem VAT;

1.4. weryfikacji czy dostawa/zbycie towaréw newralgicznych na rzecz podatnika VAT
korzysta ze zwolnien wskazanych w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT lub art. 122
ustawy o VAT;

1.5. wprowadzenia w jednostce zasad, umozliwiajacych dokonanie wskazanych wyzej
weryfikacji, tj. wyznaczenia 0s6b nadzorujacych nabycie towaréw na podstawie
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umow/zamowienn lub 0séb merytorycznie odpowiedzialnych w jednostce
za przeprowadzenie dostawy towaréw;
1.6. w przypadku, gdy jednostka jest:
1.6.1. dostawca towaru newralgicznego podlegajacemu odwrotnemu obcigzeniu:
1.6.1.1. sporzadzenia protokohi wydania towaru z ktérego wynika¢ bedzie:
1.6.1.1.1. data wydania
1.6.1.1.2. strony transakcji wraz z danymi identyfikujacymi nabywce
1.6.1.1.3. iloé¢ zbywanego towaru
1.6.1.1.4. warto$¢ zbywanego towaru
1.6.1.1.5. rodzaj i nazwa towaru.
1.6.1.2. wystawienia faktury VAT wg zasad wynikajacych z ustawy o VAT
z adnotacja ,,odwrotne obcigzenie” przy czym w terminie nie
dluzszym niz miesigac, w ktorym doszto do wydania towaru
newralgicznego;

1.6.1.3. ujecia dostawy towaru newralgicznego w odpowiedniej pozycji
deklaracji czastkowej VAT;

1.6.1.4. ujecia dostawy towaru w czastkowej ewidencji VAT bez kwoty
VAT i przestania kopii faktury VAT do Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie, w szczegblnosci przygotowania deklaracji VAT
oraz zawiadomienia o obowiazku sporzadzenia informacji VAT-27,
w trybie okreslonym w § 1 ust. 9 zarzadzenia

1.6.2. nabywca towaru newralgicznego podlegajacego rozliczeniu przez nia:

1.6.2.1. proby uzyskania od dostawcy towaru newralgicznego faktury VAT
w okresie nabycia tego towaru;

1.6.2.2. uzyskania potwierdzenia nabycia towaru poprzez spisanie
protokotu zawierajacego dane opisane w pkt 1.6.1.;

1.6.2.3. opisania faktury VAT dostawcy w sposéb jednoznacznie
wskazujacy czy nabyty towar stuzy dzialalno$ci gospodarczej
opodatkowanej, czy dziatalnosci innej;

1.6.2.4. naliczenia podatku VAT naleznego od wartosci faktury VAT
dostawcy, a w przypadku jej braku od wartosci wynikajacej
z zambwienia lub z protokotu, o ktérym mowa w pkt 1.6.2.

1.6.2.5. ujecia nabycia towaru newralgicznego w czastkowej deklaracji
VAT za okres, w ktérym doszto do nabycia towaru;

1.6.2.6. ujecia w ewidencji VAT (rejestrze zakupdéw) o ile przyshuguje
Gminie Chociandéw catkowite lub czgsciowe prawo do odliczenia
VAT.

7 up. BURT H%’"RZ%
Mirostowd \Npwicrd

Frca Burmisirza
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 261.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw

z dnia 27 grudnia 2016 r.

ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH DOTYCZACYCH UZYTKOWANIA
SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

1. Z uwagi na skonsolidowanie rozliczefi podatku od towaréw i ustug w Gminie
Chocianéw oraz korekty wieloletnie 1 120-miesieczne z tytulu nabycia
lub wytworzenia ST i WNiP, a takze zmiany sposobu ich wykorzystywania —
wprowadza sie wzér o§wiadczenia o przeznaczeniu ST lub WNIP, ktére kierownik
jednostki organizacyjnej Gminy Chocianéw podlegajacej centralizacji VAT
zobowiazany jest wype%mc zgodnie z dalszymi postanow1emam1

2. Niniejsze zasady nie maja zastosowania do tych ST i WNiP, ktérych warto$¢ netto
nie przekracza 15 000 zt.

3. O$wiadczenie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystywania ST lub WNiP skiadane
jest do Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie w terminie:

a. do 7 dni roboczych od dnia przyjecia do uzytkowama ST lub WNiP;
b. do 7 dni roboczych od dnia zmiany przeznaczenia lub sposobu wykorzystywania
ST lub WNiP. \
4, Oswiadczenie sklada si¢ wedlug wzoru:

»O$wiadczam, ze ...................... stanowiacy Srodek trwaly ................ (nazwa
Jjednostki) posiada warto$¢ poczatkowa wynoszaca kwotg netto ...... z tytulu
nabycia/wytworzenia, ktéra powigksza warto$¢ podatku VAT niepodlegajaca odliczeniu
czeSciowo wedhug ... ... ... .. .o cee e oo /W catoSCI* TWYNOSI e .

Przedmiotowy srodek trwaly przeznaczony jest do.........cocvviiiiiiiiiiii

...............................................................................................................

a ta czynno$¢ stuzy dziatalnosci opodatkowanej VAT / dziatalnosci zwolnzonej z VAT /
dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu VAT/dziatalnosci mieszanej*

data, podpis dyrektora / kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej

*okreslenie ,, czesciowo” odnosi si¢ do przypadkdéw zastosowania np. prewskaznika, o ktérym
mowa w art. 86 ust. 2a i n. ustawy o VAT; struktury, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 i n. ustawy
0 VAT lub prewskaznika i struktury jednoczesnie, a takze udzialu procentowego, o ktérym
mowa w art. 86 ust. 7b w zw. z art. 90a ustawy o VAT.

**niepotrzebne skreslic.
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5. W przypadku nabycia ST lub WNiP w ramach projektéw UE, o§wiadczenie, o ktérym
mowa w ust. 1 sktada si¢ odpowiednio.

6. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 skiada sig z chwila przyjecia do uzytkowania
ST lub WNiP oraz z chwila kazdej zmiany przeznaczenia ST lub WNiP w okresie:
a. 10 lat — w przypadku nieruchomoséci i praw wieczystego uzytkowania gruntéw,
b. 5 lat — w pozostatych przypadkach.

URMISTRZA

4
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