ZARZADZENIE Nr 150/16
WOITA GMINY OSIE
z dnia 8 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Osie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczegdinych
zasadach rozliczern podatku od towardow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r.
poz. 1454), a takze w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii Europejskiej
z 29 wrzesdnia 2015r. (C-276/14), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Gmina Osie bedzie prowadzi¢ scentralizowane
rozliczenie z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT) obejmujace czynnosci realizowane
przez wszystkie jednostki i zaktad budzetowy.

2. Od dnia 1 stycznia 2017 roku jednostki Gminy Osie okreslone w § 2 beda dziata¢ w
ramach jednego czynnego podatnika podatku od towardw i ustug, ktérym jest:

Gmina Osie

ul. Dworcowa 6
86-150 Osie

NIP 559-11-30-747

3. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczert podatku VAT w Gminie Osie
oraz jej jednostkach i zaktadzie budzetowym zwanych dalej ,jednostkami’” ustala sie

procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki
(nazwa petna jednostki — nazwa skrécona na potrzeby niniejszego zarzadzenia):

Urzad Gminy Osie — UGO

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osiu - GOPS
Gminny Zaktad Komunalny - GZK

Zespot Szkot w Osiu —ZSO

Szkota Podstawowa w Brzezinach - SPB

Szkota Podstawowa w Wierzchach - SPW
Przedszkole Publiczne w Osiu - PPO

L O DA R O R

§ 3. Zobowiazuje kierownikéw/dyrektoréw jednostek do nastepujgcych czynnosci:

1) zapoznania sie z przepisami prawa dotyczacymi podatku od towardw i ustug (VAT),

2) prowadzenia ewidencji {rejestrow) VAT i rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug
(VAT) zwigzanych z dziatalnoscig prowadzong przez te jednostki,

3) dostosowania polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

a w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku

od towaréw i ustug (VAT),

4) dokonania przegladu dochoddw budzetowych osigganych przez jednostki pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug (VAT), zwolnienia z opodatkowania



podatkiem od towardw i ustug (VAT) oraz niepodlegania opodatkowaniu podatkiem
od towarow i ustug (VAT) — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) dokonania przegladu obowiazujagcych uméw i dokonanie stosownych zmian
aktualizacyjnych Gmineg Osie jako strone umowy,

6) sporzadzania i terminowego przekazywania ,czgstkowych” deklaracji VAT za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe,

7) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw
i ustug (VAT) w jednostce.
§ 4. Ustala sig nastgpujace zasady sporzadzania ,czastkowych” miesiecznych deklaracji

VAT:

1) jednostki wymienione w § 2 odpowiedzialne s3 za prawidtowe prowadzenie ewidenc;ji

4)

5)

7)

(rejestréw) VAT zgodnie z wymaganiami stawianymi przez przepisy obowigzujgce w tym
zakresie i sporzadzanie na ich podstawie , czgstkowej” deklaracji VAT,

deklaracje ,czastkowe” VAT nalezy sporzadzi¢ w formie odpowiadajacym danym
zawartym w deklaracji VAT 7. Wartosci w deklaracji nalezy wykazywaé do dwdch miejsc
po przecinku (kwoty wykazaé w ziotych i groszach). Jednostki zobowigzane s3 takze do
sktadania zerowych deklaracji , czastkowych” VAT za dany okres rozliczeniowy,

w przypadku koniecznosci zfozenia przez jednostke dodatkowych deklaracji,
wynikajacych z przepiséw o podatku od towaréw i ustug (np. deklaracji VAT 27), nalezy
zfozy¢ ja, na zasadach i facznie z deklaracja ,czastkowg” VAT lub w sposéb przewidziany
dla tej deklaracji do sekretariatu Urzedu Gminy Osie,

deklaracje ,czgstkowe” VAT podpisane przez kierownika/dyrektora jednostki i gltéwnego
ksiggowego, sktada sie w terminie do 20 dnia kaidego miesiaca nastepujgcego
po miesigcu rozliczeniowym, w wersji papierowej, do sekretariatu Urzedu Gminy Osie,

w przypadku gdy 20 dzieri miesigca przypada na dzieri wolny od pracy, deklaracje
~Czastkowg” VAT nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu pracujacym poprzedzajacym ten
dzien,

w przypadku gdy po ztozeniu deklaracji ,czastkowej” VAT zostang stwierdzone
nieprawidtowosci, nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ korekte deklaracji ,czastkowej” VAT
i ztozyC jg, w wersji papierowej, wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyny korekty,
do sekretariatu Urzedu Gminy Osie,

deklaracje i korekty deklaracji , czastkowych” VAT jednostki sg zobowiazane przekazywac
w postaci elektronicznej, w formacie pliku pdf, na adres e-mali wskazany w § 5 pkt 3
w terminie ztozenia wersji papierowej tych deklaracji,

deklaracje ,czastkowe” VAT, ewidencje (rejestry) podatku od towaru i ustug oraz dowody
zrodtowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki zobowigzane sg przechowywaé zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie do czasu przedawnienia zobowigzania
podatkowego,

jednostki w terminie okreslonym w pkt 4 i 5 wptacaja nadwyzke podatku Vat naleznego
nad naliczonym na rachunek bankowy Gminy Osie w Banku Spétdzielczym Osie Nr konta
06 8169 0006 0010 5431 2000 0010,



10)w przypadku ztozenia przez jednostke korekty ,czastkowej” deklaracji VAT z ktdrej
wynika zwigkszenie zobowigzania podatkowego, kwote doptaty nalezy wnieéé¢ w dniu
ztozenia wyzej wymienionego dokumentu na konto wskazane w pkt. 9,

11) zwrot nadwyzki $srodkédw wynikajacych z rozliczenia podatku od towaréw i ustug nastapi
w terminie 7 dni, od dnia dokonanego zwrotu przez Urzad Skarbowy, na konto wiadciwej
jednostki, w wysokosci wynikajacej z rozliczen tej jednostki, wedtug deklaracji lub
korekty deklaracji ,,czastkowej” VAT.

§ 5. W zwigzku z art. 193a Ustawy Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.)

zobowiazuje jednostki o ktérych mowaw § 2 do :
1) dostosowania systemow informatycznych w celu bezposredniego eksportu catosci lub czesci ksigg

rachunkowych w postaci elektronicznego pliku o okreslonym formacie i strukturze (jednolitego pliku

kontrolnego),

2) generowanie i archiwizacji danych okreélonych w pkt. 1,

3) przekazywania do Gminy Osie w postaci jednolitych plikéw kontrolnych ewidencji
(rejestrow) VAT w terminach okreélonych w & 4, na adres e-mail:
vat.gminaosie@gmail.com.

§ 6. Ustala sig nastepujace zasady prowadzenia ewidencji (rejestrow) VAT:
1) zapisy w ewidencji (rejestrach) VAT muszg zawiera¢ dane okreslone w przepisach o podatku od

towaréw i ustug (VAT),

2) ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ w poszczegédinych jednostkach w taki sposéb
aby byto mozliwe sporzadzenie miesigcznej deklaracji ,czastkowej” VAT,

3) w prowadzonych przez jednostki ewidencji (rejestrze) sprzedazy VAT ujmuje sie obroty
zwigzane z czynno$ciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug,

4) ewidencja (rejestr) dokonywanych zakupéw bedzie prowadzona w poszczegélnych
jednostkach, wytacznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktdrych wynika petne lub
czgsciowe prawo jednostki do odliczenia podatku naliczonego VAT.

§ 7. Okresla sie nastepujgce zasady fakturowania:
1) fakturowanie prowadzone jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawnych dotyczacych

podatku od towardw i ustug (VAT),

2) faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w przepisach ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT), przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badi zakupu wpisywane beda na
fakturach nastepujgco:

'FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca Nabywca o o
Gmina Osie Gmina Osie

ul. Dworcowa 6 ul. Dworcowa 6

86-150 Osie 86-150 Osie

'NIP 559-11-30-747 NIP 559-11-30-747

Wystawca Adresat I
Jednostka Jednostka

'(jejﬁrlg_zyga, adres i rachunek bankowy)  |(jej nazwa i adres) '




3. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego faktury sprzedazy, w ciggu oznaczenr stosowanych przez dang jednostke,
nalezy uzyc jej nazwy skréconej okreslonej w §2 oraz roku ktorego dokument dotyczy.

4. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wiasnej gminy (i na odwrét), a takze
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami dokumentowane
powinny by¢ dokumentem wewnegtrznym np. notg ksiegowa.

§ 8. Zobowiazuje si¢ kierownikéw/dyrektoréw jednostek do przenalizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje
w zakresie koniecznosci posiadania kasy rejestrujgcej nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy

Osie.

§ 9. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg
uwzglednia¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe
gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli petna
nazwe jednostki wraz z jej adresem.

§ 10. taczenie danych zawartych w ,czastkowych” ewidencjach (rejestrach) sprzedazy
i zakupu oraz ,czastkowych” deklaracjach VAT dostarczonych przez jednostki, nastepowaé
bedzie w zbiorczej ewidencji (rejestrze) sprzedazy i zakupu w referacie ds. finanséw i
rachunkowosci Urzedu Gminy Osie celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy

Osie.
§ 11. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania

podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowiazane s3 do przekazania
do Urzgdu Gminy Osie wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez

Skarbnika Gminy Osie.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Osie oraz
kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§ 13. Zasady okreslone niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie do rozliczedn w zakresie
podatku od towardw i ustug (VAT) poczawszy od 01.01.2017r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




