Zarzgdzenie Nr 14/2026
Burmistrza Chodcza
z dnia 08 stycznia 2026 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Mies$cie i Gminie w Chodczu

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.z2025r. poz. 1153, poz. 1436 ) Burmistrz Chodcza zarzadza, co nastepuje:

§ 1 W celu zapewnienia poprawnosci, terminowosci i spéjnosei rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
wprowadza si¢ Procedure rozliczania podatku od towaréw i ustlug (VAT) w ramach centralizacji rozliczen
podatkowych w Miescie i Gminie Chodecz, zwang dalej Procedura, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2 Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz objetych centralizacja podatku VAT stanowi

zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom, kierownikom jednostek budzetowych oraz

pracownikom wykonujacym zadania w zakresie podatku VAT.

§ 4 Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2016 Burmistrza Chodcza z dnia 29 grudnia 2016 roku w sprawie zasad

prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug w Miescie i Gminie Chodecz.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz/Chodcza

Jarostaw Grabezynski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 14/2026 Burmistrza
Chodcza z dnia 08 stycznia 2026 roku w sprawie centralizacji
rozliczenn  podatku od towaréw i uslug (VAT)
w Miescie i Gminie Chodecz

Procedura rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) w ramach centralizacji
rozliczen podatkowych w MieScie i Gminie Chodecz

§ 1. Definicje.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Ustawie VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 marca 2014 roku o podatku
od towardw i ustug.

2. Centralizacji — nalezy przez to rozumie¢ ujednolicenie rozliczen podatkowych na gruncie
podatku od towaréw i ustug (VAT) urzedu jako jednostki budzetowej, pozostatych jednostek
budzetowych, ktérych organem zalozycielskim jest Miasto i Gmina Chodecz, poprzez
utworzenie jednego podatnika, ktérym jest Miasto i Gmina Chodecz.

3. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmina Chodecz.

4. Urze¢dzie — Urzad Miasta i Gminy w Chodczu.

5. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢, podlegajace centralizacji rozliczen podatku
od towaréw i ustug, samorzadowe jednostki budzetowe ( w tym Urzad Miasta i Gminy
w Chodczu dziatajagcy w formie jednostki budzetowej ).

6. Upowaznionym pracowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego
pracownika zajmujacego si¢ czynnosciami zwigzanymi z rozliczaniem podatku VAT.

7. OKkresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ miesieczny okres rozliczeniowy
w rozumieniu ustawy o podatku od towardw i ustug VAT, za ktory rozliczany jest podatek
VAT.

8. Deklaracji czastkowej — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje podatkowa sporzadzang
1 sktadana do urzedu przez jednostkg z tytulu zrealizowanej w okresie rozliczeniowym
sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT oraz naby¢ w ramach prowadzonej dziatalnosci.

9. Rejestrze czastkowym — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zakupdw oraz sprzedazy
opodatkowanej prowadzony przez jednostki i przekazywany do urzedu wraz z deklaracja
czastkowa. Jezeli jednostka prowadzi ksiggowos¢ w systemie komputerowym
umozliwiajgcym sporzadzenie rejestru VAT, nalezy kontynuowaé sporzadzanie rejestrow
VAT za pomoca tego systemu.

10. Raporcie — nalezy przez to rozumie¢ zestawienia dokumentow ztozone z deklaracji

czastkowej, rejestru czastkowego wraz z zatgcznikami i informacjami dodatkowymi.



11. JPK_VAT - nalezy przez to rozumie¢ jednolity plik kontrolny, zestaw informacji
o zakupach i sprzedazy, ktory wynika z ewidencji VAT jednostki za dany okres.

12. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika/Dyrektora jednostki
budzetowej.

§ 2. 1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

1) Urzad — rozliczanie podatku VAT z urzgdem skarbowym w imieniu Miasta i Gminy
Chodecz, prowadzenie rejestréw podatkowych, sktadanie deklaracji podatkowych oraz
dokonywanie innych czynnosci z tytutu sprzedazy oraz nabyc¢ realizowanych przez urzad.

2) Jednostki budzetowe — przygotowanie deklaracji czastkowych, wystawianie faktur VAT
zgodnie z Procedura, prowadzenie rejestrow czastkowych oraz przekazywanie do urzedu
wszelkich informacji zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

2. Jednostki, w celu poprawnego oznaczania ujmowanych w rejestrze sprzedazy transakcji
kodami GTU, symbolami procedur oraz wedhug rodzajéw dokumentéow, dokonujg analizy
dokonywanych dostaw oraz $wiadczonych ushig, ze szczegblnym uwzglednieniem transakcji
dokonywanych migdzy podmiotami powigzanymi, o ktorych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1
ustawy o VAT, dla ktérych stosuje si¢ oznaczenia TP.

3. Za prawidlowo$¢ danych zawartych w prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, w tym
poprawne oznaczenie zawartych transakcji kodami GTU, oznaczeniem TP oraz kodami
procedury i rodzaju dokumentu, jak tez terminowo$¢ i poprawnos$¢ danych zawartych
w przekazywanej do Referatu Ksiggowosci urzedu dokumentacji w zakresie objetym niniejszym
zarzadzeniem oraz wynikajace z tego skutki prawne odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy
jednostek.

4. Kierownicy jednostek wyznaczajg osoby odpowiedzialne za prowadzenie spraw w zakresie
ewidencji 1 rozliczen podatku VAT oraz wystawania faktur sprzedazowych w imieniu Gminy.
5. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik do Procedury. Kopi¢ upowaznienia nalezy
dostarczy¢ do Referatu Ksiegowosci urzgdu w terminie 3 dni od zaistnienia zdarzenia.

§ 3. Kierownicy jednostek zobowigzani sg:

1) dokonywa¢ przegladu osigganych dochodéw pod katem opodatkowania podatkiem VAT,
a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniem z VAT,

b) objetych aktualnie obowigzujgcymi stawkami VAT,

c) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT;



2) dokona¢ zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci
w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;
3) zapoznaé si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego, a w szczegdlno$ci
z ustawg VAT;
4) monitorowac przepisy prawne w zakresie obowigzku stosowania kas rejestrujacych przez
podmioty prowadzace sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej 1 rolnikow ryczaltowych, biezacego analizowania sytuacji swojej jednostki
pod katem obowigzywania tych kas oraz powiadamiania Referatu Ksiegowosci urzedu o zakupie
1 fiskalizacji kasy rejestrujacej, jej przeniesieniu lub likwidacji ( dotyczy réwniez kas typu
online ) - w terminie 3 dni roboczych od zaistnienia zdarzenia;
5) zapewni¢ odpowiednia $ciezke kontroli, dzigki ktérej mozna powigzaé otrzymang przez
jednostke faktur¢ z zamowieniem. Celem weryfikacji jest sprawdzenie dokumentdéw i ich
zgodnos$ci z prawdg 1 prawem, oraz sprawdzenie czy dokumenty nie sg podrobione,
przerobione, nie potwierdzajg nieprawdy lub sg nierzetelne;
6) dokonywac platnosci za zakupione towary 1 ustugi w terminie wskazanym w fakturze.
§ 4. Czynnosci procesu centralizacji:
1. Od dnia 1 stycznia 2017 roku jednostki nie sktadaja do whasciwego urzedu skarbowego
deklaracji podatkowych. Deklaracja podatkowa sktadana jest tylko przez Miasto i Gmine
Chodecz, ktora jest podatnikiem w rozumieniu ustawy VAT w zakresie dziatalnosci gminy
oraz wszystkich jednostek.
2. Gmina jest zarejestrowana jako czynny podatnik VAT i postuguje si¢ numerem:
NIP 888 28 94 988.
3. Wilasciwym dla Gminy wurzgdem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest:

Kujawsko - Pomorski Urzgd Skarbowy w Bydgoszczy

ul. Grunwaldzka 50, 85-236 Bydgoszcz.

4. Wyznaczeni pracownicy jednostek wystawiajg faktury VAT zgodnie z ustawg o VAT oraz
prowadza rejestry czagstkowe (rejestr sprzedazy VAT i rejestr zakupow VAT).
5. Rejestr zakupu VAT powinien zawieraé zakupy zwigzane wytacznie z dziatalnoscia

gospodarcza 1 mieszang prowadzona przez jednostke. Nie nalezy w nim wykazywaé zakupéw



zwigzanych z realizacjg zadan nalozonych przepisami prawa tzw. dziatalno$¢ statutowa, ktore
winny by¢ ujete w ewidencji ksiggowej zgodnie z politykg rachunkowosci.

6. Na koniec okresu rozliczeniowego kierownicy jednostek przygotowuja deklaracje
czastkowe, o ktérych mowa w § 1 Procedury.

7. W terminie do 10 — tego dnia miesigca nastepujgcego po okresie rozliczeniowym
wyznaczeni pracownicy jednostek przekazujg do Referatu Ksiegowosci urzedu, w formie
dokumentéw papierowych i elektronicznych raport za dany okres rozliczeniowy sktadajgcy
sie z:

1) deklaracji czastkowej w ztotych i groszach ( w tym deklaracji zerowej ),

2) rejestru czastkowego ( w tym rejestr zerowy ).

Lacznie z rejestrami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki z kont ksiegowych w zakresie
rozliczanego podatku VAT. Deklaracje, rejestry i wydruki musza by¢ podpisane przez
kierownika i gtéwnego ksiegowego.

8. Jezeli jednostka posiada zdalny dostep do systemu RADIX FBK+ dla macierzystej JST -
Gminy generuje i zatwierdza w nim JPK VAT, deklaracje czastkowe wraz z rejestrami VAT.
9. Jezeli jednostka nie posiada zdalnego dostep do systemu RADIX FBK+ dla macierzystej JST
— Gminy przekazuje plik JPK_ VAT w wersji elektronicznej w formacie xml, na adres Urzedu
Miasta i Gminy Chodecz do e-Doreczen - AE:PL-61512-93948-HHBBT-12 oraz do
wiadomosci na adres e-mail: edyta.swiatek@chodecz.pl.

10. W terminie do 10 —tego dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym nalezy
dokona¢ wplaty obliczonej kwoty podatku VAT (w zlotych i groszach), ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku naleznego i naliczonego przez jednostke na rachunek Miasto
i Gmina Chodecz. W tresci przelewu nalezy wpisac ,,podatek VAT za miesiac ..., rok...).

11. Jezeli koniec terminu okreslony w ust. 7 i 8 przypada na sobote lub dzien ustawowo
wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza si¢ nastgpny dzien po dniach wolnych
od pracy.

12. Wyznaczony pracownik Referatu Ksiggowosci urzedu, na podstawie przestanych przez
wszystkie jednostki raportow, uzupelnia rejestr podatkowy prowadzony przez Miasto i Gming
Chodecz oraz przygotowuje deklaracje podatkowa w rozumieniu ustawy VAT.

13. Gmina jest zobowigzana przekaza¢ zbiorczy plik do urzedu skarbowego w terminie
do 25 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

14. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do tresci przestanego raportu

kierownik lub osoba przez niego wskazana zobowigzani sa do niezwlocznego



1 wyczerpujacego udzielenia odpowiedzi, nie p6zniej jednak niz w terminie 2 dni od daty
otrzymania zapytania.

15. W przypadku, gdy rejestry w rozumieniu ustawy VAT prowadzone sg za posrednictwem
systemu komputerowego, jednostka nie prowadzi odr¢bnych rejestrow czgstkowych,
a dokonywane transakcje zapisywane sg w rejestrze bezposrednio w systemie ksiegowym.

16. W przypadku, gdy po przestaniu raportu zostana stwierdzone nieprawidlowosci lub
zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty nalezy niezwlocznie
sporzadzi¢ korekty deklaracji czastkowej i rejestru czgstkowego i ztozy¢ je do Referatu
Ksiggowosci urzedu wraz z pismem wyjasniajgcym przyczyny korekty.

17. Po otrzymaniu korekty deklaracji czgstkowej, ewidencji czastkowej i pliku JPK VAT
od jednostki pracownik Referatu Ksiggowosci urzedu sporzadza korekte skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy ( tj. korekte scentralizowanego plik JPK_VAT i korekte deklaracji
VAT-7) oraz weryfikuje, czy korekta generuje zaleglo$¢ podatkowg w rozliczeniach VAT
Gminy.

18. Nastepnie przesyla za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej do wiasciwego urzedu
skarbowego korekte pliku JPK VAT Gminy, a w przypadku zalegltosci podatkowej
niezwlocznie przelewa do urzedu skarbowego odpowiednig kwote zobowigzania, przekazang
wcezesnie] przez jednostke budzetows.

§ 5. 1. Faktury wystawiane przez pracownikow jednostek musza zwiera¢ wszystkie niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy VAT. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda
na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca:

Miasto 1 Gmina Chodecz

ul. Kaliska 2

87-860 Chodecz

NIP 888-28-94-988

Wystawca:

jednostka

(Jej nazwa, adres 1 NIP)

Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki, gdyz bedg to dochody danej jednostki. Jednostka

prowadzi windykacj¢ naleznosci i ich ewidencje.



Z dniem 1 kwietnia 2026 roku faktury nalezy wystawia¢ w Krajowym Systemie e-Faktur
(KSeF) z zastosowaniem ustawowych wytaczen.

FAKTURA ZAKUPU

Nabyweca:

Miasto i Gmina Chodecz

ul. Kaliska 2

87-860 Chodecz

NIP 888-28-94-988

Odbiorca: jednostka

(Jej nazwa, adres 1 NIP)

Otrzymane faktury dotyczgce zakupu materiatow, towary lub ustug za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) musza mie¢ dodatkowo wypelione dane ,,Podmiotu 3”
wedhug struktury dla faktur w KSeF.

2. W przypadku, gdy faktura VAT Nabywcy nie spelnia wymogu okreslonego w pkt 1,
kierownik zobowigzany jest do spowodowania wystawienia odpowiedniej korekty VAT.

3. Numerowanie faktur w celu unikniecia dublowania numeracji powinno wygladac
nastepujaco:

numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/kod identyfikacyjny jednostki

4. Przy sprzedazy zwolnionej na fakturze nalezy wskaza¢ podstawg prawng zastosowanego
zwolnienia od podatku.

§ 6. 1. Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylacznie przez
Miasto i Gming Chodecz.

2. W zakresie dziatalnosci jednostek tre$¢ korespondencji przygotowywana jest przez
kierownika lub upowaznione osoby i przekazywana w formie elektronicznej do Referatu
Ksiggowosci urzedu.

3. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe (np. czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola celno-skarbowa)
wobec Gminy, pracownik jednostki wymieniony w § 2 ust. 4 moze zostaé wezwany przez
dokumentoéw lub plikéw JPK za wskazany okres.

4. Do kontaktu w imieniu Gminy z organami podatkowymi lub organami celno-skarbowymi
uprawnione sa wylacznie osoby, ktérym udzielone zostalo stosowne petlnomocnictwo

Burmistrza Chodcza.



5. Urzad archiwizuje otrzymane dokumenty, w tym jednostkowe deklaracje VAT, ewidencje,
pliki JPK VAT jednostek, a takze ich korekty przyporzadkowane do odpowiedniego okresu
rozliczeniowego przez okres nie krotszy niz okres uplywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego w VAT.

§ 7. Rozliczenia pomigdzy jednostkami budzetowymi:

1. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz gminy i na odwrdt, a takze odplatne
czynnosci dokonywane migdzy jednostkami wymienionymi w zataczniku Nr 2, w tym
refakturowanie, dostawa mediow, wynajem pomieszczen dokumentowane powinny by¢ notg
ksiggowa 1 nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach sprzedazy i nabycia ani w czastkowych
deklaracjach VAT skladanych do Gminy.

2. Swiadczenie ushug migdzy jednostka budzetowa w ramach jednego podatnika, ktérym
jest Miasto i Gmina Chodecz, sa wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynno$c¢
wewngtrzna podatnika.

§ 8. 1. Przez refakturowanie uslug nalezy rozumieé¢ sytuacje w ktorej podatnik, dziatajac we
wlasnym imieniu, ale na rzecz osoby trzeciej, bierze udzial w $wiadczeniu ustug. Nalezy
wtedy przyjac, ze podatnik sam otrzymat 1 wyswiadczy! te ustugi.

2. Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,mediow” dokonywane jest przy zastosowaniu stawek
podatku lub zwolnienia z opodatkowania, ktore okreslone zostaly przy ich nabyciu.

3. Wyjatkiem w tym zakresie jest zakup, a nastgpnie sprzedaz ustug od podmiotu
korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania, ze wzgledu na jego podmiotowo$é
podatkowg. W tym przypadku refakturowania ustug dokonuje sie przy zastosowaniu
wiasciwej stawki podatku VAT dla danej ustugi.

4. Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy refakturowania ustug, w tym mediow
stanowi wszystko co nabywca zobowiazany jest zaplaci¢ sprzedawcy. Podstawe
opodatkowania stanowi kwota netto i nie obejmuje kwoty podatku VAT.

5. Obowiazek podatkowy i wystawienia faktury w przypadku refakturowania ustug powstaje
na zasadach wlasciwych dla sprzedazy okreslonego rodzaju ustugi.

§ 9. 1. Gminie 1 jej podlegtym jednostkom, jako czynnemu podatnikowi podatku VAT,
przyshuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego
wynikajgcego z faktur dotyczgcych zakupow towardéw i ustug wykorzystywanych
do wykonywania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT.

2. Podatek VAT naliczony w fakturach zakupowych z tytulu nabycia towardéw i ustug

stuzacych:



1) wylacznie dziatalnosci opodatkowanej w catosci podlega odliczeniu (kosztem jest kwota
netto z faktury);

2) tzw. dzialalnosci mieszanej (jednoczes$nie opodatkowanej i zwolnionej, opodatkowanej
i niepodlegajacej ustawie o VAT oraz opodatkowanej, zwolnionej 1 niepodlegajacej ustawie
o VAT) podlega czgéciowemu odliczeniu (kosztem jest kwota netto z faktury i podatek VAT
w kwocie niepodlegajacej odliczeniu);

3) dzialalnosci niepodlegajacej ustawie o VAT - w zakresie realizacji zadan publicznych,
dziatalnos$ci wylacznie zwolnionej lub jednoczes$nie dziatalnosci zwolnionej
i niepodlegajacej ustawie o VAT w calosci nie podlega odliczeniu (kosztem jest kwota netto
i caly podatek VAT z faktury) .

§10. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) obliczania i stosowania proporcji wstepnej do odliczenia podatku VAT naliczonego:

a) prewspolezynnika - w przypadku nabywania towaréw i ushug wykorzystywanych zaréwno
do dzialalno$ci gospodarczej, jak 1 do celow innych niz dziatalno$¢ gospodarcza,
gdy przypisanie tych towaréw i ushug w catosci do dziatalnosci gospodarczej nie jest mozliwe,
b) wspélczynnika - w przypadku nabywania towaréw i ustug wykorzystywanych
do dziatalno$ci gospodarczej zarowno opodatkowanej jak i zwolnione;;

2) okreslania, po zakonczeniu roku podatkowego, proporcji wiasciwej do odliczenia podatku
VAT naliczonego ( prewspoétczynnika i wspélczynnika ), obliczania na jej podstawie
prawidiowej kwoty podatku VAT do odliczenia za rok poprzedni
oraz dokonywania korekty podatku odliczonego (w tym korekty z tytulu nabycia srodkow
trwatych, dla ktérych stosuje sie S5-letni oraz 10-letni okres korekty)
w pliku JPK VAT skladanym za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastepujacego po roku
podatkowym, za ktéry dokonywana jest korekta;

3) przekazywania do Referatu Ksiegowosci urzedu w formie pisemnej, w terminie do dnia 20
lutego kazdego roku, informacji o obliczonych (na podstawie danych rzeczywistych)
prewspolczynniku i wspotczynniku  za  poprzedni  rok  podatkowy,

na podstawie ktorych jednostka dokonuje korekty rocznej podatku VAT odliczonego;

2. Zasady odliczania podatku VAT naliczonego przy czynno$ciach zwigzanych
z dziatalno$cig mieszang:

1) czynnos$ci zwolnione i opodatkowane — stosuje si¢ proporcje,

2) czynnosci niepodlegajace VAT i opodatkowane — stosuje si¢ prewspdtczynnik,



3) czynnosci niepodlegajace VAT, opodatkowane i zwolnione — stosuje sie prewspolczynnik
1 proporcje.

§ 11. 1. Pracownikéw Referatu Ksiggowosci urzedu upowazniam do wykonywania czynnosci
kontrolnych pod wzgledem formalno-rachunkowym, sprawdzajgcych poprawnosé
dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki.

2. Pracownikow wskazanych w ust. 1 zobowigzuje do:

1) sporzadzania zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK VAT - na podstawie
przestanych przez jednostki danych i przesylania go do wilasciwego urzedu skarbowego
w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy oraz
przekazywania kwot nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym wynikajacych
z pliku JPK_VAT do wlasciwego urzedu skarbowego, poprzez wykonanie w systemie
bankowosci elektronicznej przelewu na indywidualny rachunek bankowy zwany
mikrorachunkiem podatkowym;

2) sporzadzania i przesytania korekt pliku JPK VAT wraz z uzasadnieniem przyczyn korekty;
3) przekazywania za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej lub na informatycznych
nosnikach danych, w formacie JPK - na zadanie organdéw skarbowych - catosci lub czesci
ksiag podatkowych oraz dowodoéw ksiggowych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

§ 12. 1. Przy dokonywaniu ptatnosci za nabyte towary lub ushugi wymienione w zatgczniku
Nr 15 do ustawy, udokumentowane faktura, w ktoérej kwota naleznosci ogdtem przekracza
kwote 15 000,00 zt. lub jej rownowartos¢ wyrazong w walucie obcej zgodnie z ustawg o VAT
nalezy zastosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci.

2. Stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci polega na dokonaniu platnosci na rzecz
kontrahenta w formie specjalnego przelewu dedykowanego dla tej metody.
Wykonujac przelew w tej formie nalezy w szczegdlnosci:

1) dokona¢ odpowiedniego wyboru w opcjach przelewu oferowanych przez bank;

2) poda¢ numer faktury i kwote brutto ptaconej naleznosci, jak rowniez kwote podatku VAT
(kwota wskazana w polu VAT na przelewie — ktéra nie moze by¢ ro6wna zero -

finalnie trafi na rachunek VAT kontrahenta);



3) wskaza¢ numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta (bank automatycznie przekaze
kwote wskazang jako VAT na tzw. rachunek VAT).

3. W momencie zlecenia ww. przelewu bank w pierwszej kolejnosci pobiera srodki
z rachunku VAT zlecajacego (w dostgpnej wysokosci) na jego rachunek rozliczeniowy,
po czym realizuje przelew w pelnej wysokosci z rachunku rozliczeniowego (przelew
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci bank realizuje nawet wowczas, gdy
na rachunku VAT nie znajduja sie zadne Srodki).

4. Jezeli nabywca faktury nie zastosuje si¢ do mechanizmu podzielonej ptatnosci 1 dokona
zaplaty z pominieciem tej procedury, to jest narazony na dodatkowe zobowigzanie podatkowe
w ramach podatku VAT.

§ 13. 1. Umowy cywilnoprawne podpisywane przez kierownika jednostki dzialajacego
w imieniu 1 na rzecz Miasta i Gminy Chodecz, zgodnie z udzielonym przez Burmistrza Chodcza
pelnomocnictwem, winny zawiera¢ prawidlowe dane identyfikacyjne w zakresie oznaczenia
strony umowy, ktorg jest: Miasto i Gmina Chodecz NIP: 888-28-94-988 i odpowiednia
jednostka (nazwa, adres, NIP).

2. Umowy zawarte przed dniem 1 luty 2026 r. i nadal obowiazujace nalezy aneksowac
aktualizujgc postanowienia umow w zakresie danych, ktore powinny by¢é umieszczane
na fakturach w taki sposob, aby pozwalaly na prawidlowe zidentyfikowanie nabywcy przy
transakcjach zakupu. Nie ma obowiazku aneksowania umowy w sytuacji, gdy kontrahent
zostal pisemnie poinformowany o powyzszym i potwierdzil, ze na podstawie przedmiotowe]
informacji wprowadzi do swoich systeméw ksiegowych stosowne zmiany 1 w wystawianych
od dnia 1 lutego 2026 r. dokumentach, jako nabywce bedzie wskazywal Miasto i Gming¢
Chodecz, NIP: 888-28-94-988, a odbiorce odpowiednia jednostke (nazwa, adres, NIP).

3. Umowy cywilnoprawne winny by¢ podpisywane przez kierownika jednostki na podstawie
udzielonego przez Burmistrza Chodcza pelnomocnictwa (upowaznienia) do dokonywania
w imieniu Gminy czynno$ci prawnych.

4. Faktury i rozliczenia w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).



Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do:

1) wskazania w strukturze faktury ustrukturyzowanej nastepujacych danych ,,Podmiotu2”
1,,Podmiotu3”:

a) ,,Podmiot2” (Nabyweca) - dane Zamawiajacego: Miasto i Gmina Chodecz, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz, NIP 888-28-24-988.

b),,Podmiot3” (Odbiorca), dane jednostki budzetowej Zamawiajacego: jednostka (jej
nazwa, adres) 1 NIP; ,Rola” dla ,,Podmiotu3” — ,,8”- Jednostka samorzadu terytorialnego —

odbiorca.
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Zalacznik do Procedury rozliczania podatku od towaréw
i uslhug (VAT) w ramach centralizacji rozliczen
podatkowych w Miescie i Gmina Chodecz

Wzér upowaznienia do prowadzenia spraw
w zakresie ewidencji i rozliczen podatku VAT oraz wystawiania faktur sprzedazowych

A. DANE KIEROWNIKA JEDNOSTKI UPRAWNIONEGO DO UDZIELENIA UPOWAZNIENIA

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI

IMIE I NAZWISKO KIEROWNIKA

B. DANE PRACOWNIKA UPOWAZNIONEGO DO PROWADZENIA SPRAW W ZAKRESIE

EWIDENCIJI I ROZLICZEN PODATKU VAT

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

STANOWISKO SLUZBOWE

C. OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI

Oswiadczam, Ze osobe wymieniong w czesci B upowazniam do prowadzenia spraw w zakresie ewidencji i

rozliczen podatku vat

MIEJSCOWOSC, DATA

PODPIS

D. DANE PRACOWNIKA UPOWAZNIONEGO DO WYSTAWIANIA FAKTUR SPRZEDAZOWYCH

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

STANOWISKO SLUZBOWE

E. OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI

Oswiadczam, ze osobe wymieniong w czg¢sci D upowazniam do wystawiania faktur sprzedazowych

MIEJSCOWOSC, DATA

PODPIS




Zaljcznik Nr 2 do Zarzydzenie Nr 14/2026
Burmistrza Chodcza z dnia 08 stycznia 2026 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku

towaréw i uslug (VAT) w Mie$cie i Gminie Chodecz

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA I GMINY CHODECZ
OBJETYCH CENTRALIZACJA PODATKU VAT

Kod
Lp. |identyfikacyjny Nazwa jednostki Adres NIP jednostki
jednostki
Miejsko - Gminny Osrodek l, Ealisia 2
Pomocy Spolecznej w Chodczu 87560 Chodacs
1 MGOPS 888-26-64-716
! ul. Warynskiego 16
2 PS Przedszkole Samorzadowe 87-860 Chodecz 888-31-31-347
w Chodczu
Szkota Podstawowa ul. Warynskiego 20
3 Sp im. Tadeusza Kos$ciuszki 87- 860 Chodecz 888-18-59-642
w Chodczu
ul. Kaliska 2
4 UMIG Urzad Miasta i Gminy 87-860 Chodecz 888-13-87-203
w Chodczu
: ul. Warynskiego 16
5 7S Ztobek Samorzadowy w Chodczu 87-860 Chodecz 888-31-29-712




