BURMISTRZ

MIASTA | GMINY
OSTROROG Zarzadzenie nr 57 / 2016

ul. Wroniecka 14, 64-560 Ostrorég Burmistrza Miasta i Gminy w Ostrorogu
z dnia 30 listopada 2016r.

w sprawie : scentralizowanych zasad rozliczef podatku od towaréw i ustug VAT
przez Gmine Ostrordg.

Na podstawie art.30 ust.1, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016
poz. 446 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust 1 i ust 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r o podatku od
towaréw i ustug (t. j. Dz. U. 22011 nr 177, poz. 1054 ze zm.) jak rowniez w wykonaniu Ustawy z
dnia 5 wrzesnia 2016 o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2016 poz. 1454 )zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1 W celu zapewnienia poprawnosci i prawidtowosci rozliczen podatku od towarow i ustug(
dalej zwanym roéwniez VAT) w Gminie Ostrorog i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie , ze
od dnia 1 stycznia 2017 roku, Gmina Ostrorég bedzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z
tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki
organizacyjne Gminy Ostrorég.

2. Jednostki organizacyjne gminy, ktorych dotyczy zarzadzenie to: Zespot Szkot w Ostrorogu
(ZS) oraz Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrorogu ( OPS)

3. Dyrektor i Kierownik jednostek budzetowych Gminy Ostrorég wymienionych w pkt 2
zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow dotyczacych podatku od towaréw i ustug, w
szczego6lnosci ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen wykonawczych do tej
ustawy.

4. Dyrektor i Kierownik jednostek budzetowych gminy wymienionych w § 1pkt 2 do zarzadzenia
s3 zobowigzani do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Ostrorég 787 20 79 111 przy
czynnosciach prawnych.

§ 2.1. Dyrektora i Kierownika jednostek budzetowych Gminy Ostrorég zobowiazuje
sie do:"

1) Prowadzenia rozliczef z tytulu podatku od towarow i ustug VAT zwigzanych z
dziatalnoscia prowadzona przez te jednostki:

2) Prawidlowej identyfikacji wptywéw jako czynnosci opodatkowanych VAT wg danej
stawki, zwolnionych z VAT czy niepodlegajacych opodatkowaniu,

3) Prowadzenia ‘ czastkowych” ewidenciji ( rejestrow ) VAT za poszczegdlne miesiace, w
ktorych beda ujmowane czynnosci 9 transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz
wartos¢ towarow i ustug nabywanych przez jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie
dziatalnoscia:

4) Sporzadzania tzw. ,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug VAT
dotyczacych prowadzonej dziatalno$ci w terminach okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.
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2. celem przygotowania jednostek budzetowych Gminy Ostrorég do prowadzenia
scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT sporzadzane zostaty
procedury rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT dla czynnosci dokonywanych przez
jednostki budzetowe zawarte w zatgczniku nr 1.
§ 3. Dyrektor i Kierownik jednostek budzetowych Gminy Ostroroég zobowigzuje sie do
1. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug VAT Gminy w zakresie obrotéw generowanych w jednostce i przekazania pisemnej
informacji do Referatu Finansowego co roku do dnia 28 grudnia, jak rowniez w kazdym
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej:
2. Dostosowania polityki rachunkowos$ci jednostki do zapiséw niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Dyrektorowi i Kierownikowi
jednostek budzetowych oraz wyznaczonym pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Ostroroég.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2017r.

UZASADNIENIE:

W celu zapewnienia prawidtowosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Ostrordg i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaty niniejszym zarzadzeniem
szczegotowe procedury obowigzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naktada na Dyrektora i Kierownika jednostek budzetowych Gminy Ostrorog
okreslone obowiazki w zakresie rozliczefi podatku od towaréw i ustug VAT.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 30 listopada 2016r.

PROCEDURY ZWIAZANE Z PROWADZENIEM CENTRALIZACJI ROZLICZEN
PODATKU OD TOWAROW I USLUG

§ 1.1 Gmina Ostrorog sktada do Urzgdu skarbowego w Szamotutach aktualizacje
dokumentu identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podlegtych
jednostek organizacyjnych.

§ 2.1. Zobowiazuje si¢ Dyrektora i kierownika jednostek organizacyjnych do dokonania
przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu
gminy pod katem opodatkowania ich podatkiem od towardéw i ustug VAT. W celu
prawidtowego rozliczania podatku VAT nalez dokona¢ podziatlu na kategorie: niepodlegajace
opodatkowaniem podatkiem VAT, objete zwolnieniami od VAT oraz objete stawkami VAT —
23% 8%5%. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek do kazdorazowej
aktualizacji powyzszej klasyfikacji w przypadku zmiany odpowiednich przepisow.

2 .Wszelkie optatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy Ostrordg ( i odwrotnie), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi ( w tym dostawa i
refakturowanie mediow stajg si¢ od 1 stycznia 2017r. $wiadczeniami wewngtrznymi.
Dokumentowanie tych czynnosci nastepuje poprzez wystawienie noty ksiggowej. Operacji
dokonywanych za pomoca noty ksiegowej nie ujmuje sie w ewidencji sprzedazy ani
deklaracjach ,,czastkowych” VAT-7 skladanych przez jednostki organizacyjne gminie
Ostrorég. Nie dotyczy to odptatnych swiadczen jesli strong transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego( gmina, powiat, wojewodztwo).

W przypadku odptatnego $wiadczenia z inng jst nalezy dokumentowac transakcj¢ fakturg a
wynikajace z niej kwoty ujmowac w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach
VAT 7 sktadanych Gminie Ostrorog.

3 .Zobowiazuje si¢ Dyrektora i Kierownika jednostek organizacyjnych do dokonania
przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu
gminy jak réwniez zakupéw dokonywanych przez jednostke pod katem ich opodatkowania
podatkiem od towardéw i ustug na zasadzie odwrotnego obcigzenia, zgodnie z zatgcznikiem 11
do ustawy o VAT.

§ 3.1 Jednostki organizacyjne maja obowiazek aneksowania zawartych umow ( najem i inne).
Aneks powinien zawiera¢ strong umowy Gmina Ostrordég ul. Wroniecka 14 64-560 Ostrorog,
NIP 787 20 79 111, dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine — pelna nazwa
jednostki reprezentujgcej gmine, adres oraz podpis dyrektora, kierownika jednostki z
upowaznienia burmistrza gminy. W aneksie nalezy zawrze¢ informacj¢ o koniecznosci
doliczenia do pobieranej ceny wlasciwej kwoty podatku od towardw i ustug wg stawki
wynikajacej z ustawy o podatku od towardw i ustug.

2 .W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli o
doliczaniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, nalezy w aneksach do
tych taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezy podatek od
towardw 1 ustug naliczy¢.



3 . Nowe umowy od dnia 1 stycznia 2017 r. nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Ostrordg —
Gmina Ostrordg reprezentowana przez dyrektora/ kierownika jednostki organizacyjnej —
nazwa jednostki oraz NIP Gminy Ostrorog 787 20 79 111. Kazdorazowa nowa umowa
powinna zawiera¢ odwolanie do kwoty netto plus podatek VAT w stawce aktualnie
obowiazujacej.

§ 4.1 W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzié¢ , nie pdzniej niz do dnia
31 grudnia 2018 do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach
fiskalnych generowanych przez te kasy- Gmina Ostrorég ( dane jednostki) NIP Gminy
Ostrorog oraz je przefiskalizowac.

2 . w jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych dyrektorzy i kierownicy tych jednostek
dokonujg kazdorazowo analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania takich kas. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac do referaty
finansowego Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég.

PROCEDURY SCENTARLIWANYCH ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I
USLUG PO 1 STYCZNIA 2017 r.

§ 5.1.1 Faktury sprzedazy wystawione w umieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne
elementy okreslone ustawg o podatku od towardéw i ustug oraz nastepujgce dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Ostrordg, ul Wroniecka 14, 64-560 Ostrordg

NIP 787 2079 111
Wystawca Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy
1.2 Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne gminy powinny by¢ ponumerowane
chronologicznie, odr¢bnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki organizacyjnej wg
schematu numer kolejny faktury/miesigc/ rok/ symbol jednostki, przy czym symbol jednostki
jest okreslony w § 1 pkt 2 do niniejszego zarzadzenia. Odrgbna numeracja powinna by¢
prowadzona do faktur korygujacych.
1.3 Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy lub dokonywane
pomigdzy samymi jednostkami ( w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny by¢
dokumentowane notg ksiegowa i nie nalezy ich uymowac¢ w ewidencji sprzedazy ani w
deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to odptatnych swiadczen jezeli strong transakcji
bedzie inna jst. Taka transakcja dokumentowana jest faktura, a wynikajace z niej kwoty
ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla towaréw i ustug ( VAT-7).
§ 6.1.1 Faktury zakupu , oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towardw i
ushug péwinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:

Nabywca: Gmina Ostrorég, ul. Wroniecka 14 64-560 Ostrorog
NIP 787 20 79 111
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

W celu dochowania terminu ptatnosci z faktur nabycia i aby nie powodowa¢ wydtuzenia
obiegu dokumentow, nalezy wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to, iz
faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca a nie
nabyweca, Zobowigzuje si¢ Dyrektora i Kierownika jednostek organizacyjnych do
poinformowania kontrahentéw o fakcie i dniu centralizacji z Gming wraz z podaniem
wilasciwych danych do umieszczenia na fakturze.



1.2 Faktury dotyczace zakupu towardw i ustug powinny by¢ opatrzone pieczecia z data
wplywu, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym do nabytych przez podatnika towardéw i ustug
powstal obowigzek podatkowy- nie wezesniej niz w rozliczeniu za okres w ktérym podatnik
otrzymal fakture.
1.3 Faktury zakupy powinny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z
jaka czynnoscia podatkows zakup zwigzany:
a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,
¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,
d) w czgscei z czynnosciami opodatkowanym- ze wskazaniem czesci podlegajacej odliczeniu
w okreslonym %,
€) w czgsci z czynnosciami opodatkowanym, podlegajacymi odliczeniu wg wspdlczynnika
struktury sprzedazy.
§ 7.1 jednostki organizacyjne gminy maja obowiazek prowadzenia dla celéw prawidlowego
sporzadzenia ,, czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ushug VAT -7, ewidencje
sprzedazy towar6éw i ushug, deklaracji czastkowych VAT w przypadku sprzedazy towardéw z
zalgcznika 11 do ustawy o podatku od towarow i ustug( odwrotne obcigzenie) oraz ewidencje
zakupu towaréw i ustug.
2 . Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
innych dokumentéw np. zestawien kwitariuszu wydanych obiadéw lub zestawien odnosnie
czynszu najmu. Inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji , gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.
3 . Ewidencj¢ zakupdw towar6w i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i tylko tych , ktére sg zwigzane ze stawkami podatku od towaréw i ustug ( 23%8%5% i
dajg jednostce prawo do petnego lub czgsciowego odliczenia podatku od towardw i ustug
naliczonego.
§ 8.1 jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje ,,czgstkowe” dla podatku od towaréw o
ustug VAT-7 oraz VAT -27 na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych prze
jednostke ewidencji VAT.
2 .Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach —bez
zaokraglen.
3 .Jednostki zobowigzuje si¢ do sporzadzania deklaracji zerowych.
4 .Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa’ dla podatku od towardw i
ustug VAT-7 jest Gmina Ostrorég. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki
organizacyjnej. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.
§ 9.1 W ,czastkowe;j” ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ushug
VATT7, jednostki wykazujg kwoty nalezne dla ktérych obowigzek podatkowy powstat:
a) W dacie $wiadczenia ( dotyczy np. ustug ksztatcenia i wychowania , opieki spoteczne;j,
ustug stotowkowych, wstepu na hale sportowa)
b) W dacie wystawienia faktury, nie p6zniej niz w dacie uplywy terminu platnosci
( dotyczy np. ustugi najmu, dzierzawy i podobne, dostawy mediéw: wody, energii
elektrycznej, gazu, internetu, ushug telefonicznych, odbioru sciekéw, dozoru mienia)
¢) W dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych” odwrotnym obcigzeniem” (
dotyczy zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego) lub nabycia
( pretéw, blachy lub laptopow)
d) W dacie ksiggowania dotacji ( dotyczy: doptat do cen odbioru $ciekéw)



§ 10.1 Czastkowe ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT 71 VAT -27
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Ostrordég, po podpisaniu przez Dyrektora,
kierownika oraz gléwnego ksiegowego nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta i Gminy, w
terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu za ktory ewidencje i deklaracje
zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy to dokumenty nalezy
przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacy ten dzien.
2 .Przekazanie ewidencji i deklaracji do Urzedu Miasta I Gminy nastgpuje w wersji
elektronicznej i wersji papierowe;.
3 .w przypadku gdy po dostarczeniu ,,czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug VAT -7, VAT-27 po zlozeniu deklaracji zbiorczej] VAT 7 1 VAT 27 przez
Gming Ostrorég do Urzedu Skarbowego zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje
inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od
towarow 1 ustug ( Vat -7, VAT-27 zadany miesigc nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do referatu finansowego,
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowe ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug VAT ze wskazaniem ich przyczyny.

§ 11.1 Po otrzymaniu przez gming ,, czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
VAT wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowac bedzie sporzadzenie zbiorcze;j
ewidencji sprzedazy i zakupu.
2 Na podstawie zbiorczych ewidencji, pracownicy referatu finansowego Urzedu Miasta i
gminy zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku od towaréw i ustug VAT sporzadzajg jedng
skonsolidowang deklaracj¢ dla podatku od towarow i ustug VAT, ktdra zostaje przestana do
Urzedu Skarbowego w Szamotutach do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
rozliczeniowym.
§ 12. 1 Jednostki organizacyjne kwotg podatku od towardéw i ustug podlegajacego wplacie do
Urzedu Skarbowego w wysokosci wynikajacej z ,,czastkowej” deklaracji dla podatku od
towar6éw 1 ustug Vat-7 przekazuja na rachunek wyznaczony przez Gming Ostrorog( jednostki
zostang poinformowane odrebnym pismem o numerze rachunku ) w terminie do 15 dnia
miesigca nast¢pujacego po miesigcu rozliczeniowym.
2 .W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towardw i ushug
wynika¢ bedzie kwota do zwrotu ( poz. 54 deklaracji), podatek zostanie przekazany jednostce
organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Ostrorég lub po otrzymaniu
srodkéw z Urzedu skarbowego — nie pdzniej niz po uptywie 60 dni.
3 .Przy odliczaniu podatku naliczonego” wprost™: tj. nie stosujgc struktury, jednostka po
otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Gminy Ostrordg , pomniejszy wydatki.

W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego do Gminy Ostrordg, dotyczacego
lat popfzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.
§ 13.Upowaznieni pracownicy urzgdu Miasta i Gminy Ostrordég dokonujg czynnosci
sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczeniem podatku od towaréw i ustug
przez jednostki organizacyjne oraz urzad.
§ 14 W przypadku kontroli podatkowej, czynnosci sprawdzajacych, postepowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowiazane sg do przekazania do
gminy informacji oraz dokumentéw wskazanych przez gming.




