ZARZADZENIE Nr 149/20
WOITA GMINY OSIE
z dnia 13 listopada 2020 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o
szczegolnych zasadach rozliczeri podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.
U.z 2018r. poz. 280), a takze w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskie;
z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 1 stycznia 2017 roku Gmina Osie prowadzi scentralizowane rozliczenie z
tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT) obejmujgce czynnosci realizowane przez wszystkie
jednostki i zaktad budzetowy.

2. Od dnia 1 stycznia 2017 roku jednostki Gminy Osie okreslone w § 2 dziatajg 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 rozliczer 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 zarzgdzeniu obejmuja nastepujgce 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

Szkota Podstawowa w Osiu - SPO

Szkota Podstawowa w Brzezinach - SPB

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

NOU A wNp

§ 3. Zobowigzujeg kierownikéw/dyrektoréw jednostek do nastepujacych czynnosci:

1) zapoznania sig 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

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



5)
6)

7)

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

dokonania przegladu obowigzujgcych umoéw i dokonanie stosownych zmian
aktualizacyjnych Gmine Osie jako strone umowy,
sporzadzania i terminowego przekazywania ,czastkowych” jednolitych plikow

kontrolnych VAT za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe,
wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towardw

i ustug (VAT) w jednostce.

§ 4. Ustala sie nastepujgce zasady sporzgdzania ,,czagstkowych” miesiecznych jednolitych

plikdw kontrolnych VAT :

1)

6)

7)

jednostki wymienione w § 2 odpowiedzialne sg za prawidfowe prowadzenie ewidencji
(rejestrow) VAT zgodnie z wymaganiami stawianymi przez przepisy obowigzujgce w tym
zakresie i sporzgdzanie na ich podstawie ,czgstkowych” jednolitych plikow kontrolnych
VAT,

w jednolitych plikach kontrolnych ,czgstkowych” VAT nalezy wykaza¢ wartosci do dwdéch
miejsc po przecinku (kwoty wykaza¢ w ztotych i groszach). Jednostki zobowigzane s3 takze
do sktadania zerowych jednolitych plikdw kontrolnych ,czgstkowych” VAT za dany okres
rozliczeniowy,

w przypadku koniecznoéci ztozenia przez jednostke dodatkowych deklaracji, wynikajgcych
z przepiséw o podatku od towardw i ustug, nalezy ztozy¢ jg, na zasadach i tgcznie z
jednolitym plikiem kontrolnym ,czgstkowym” VAT lub w sposdb przewidziany dla tej
deklaracji do sekretariatu Urzedu Gminy Osie,

jednolite pliki kontrolne ,czgstkowe” VAT skifada sie w terminie do 20 dnia kazdego
miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym w postaci elektronicznej, w formacie
.xml, na skrzynke email wskazang w § 5 pkt 3,

czesc deklaracyjng jednolitych plikdw kontrolnych ,czgstkowych” VAT podpisang przez
kierownika/dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego, sktada sie w terminie do 20 dnia
kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, w postaci elektronicznej w
formacie PDF, na skrzynke email wskazang w § 5 pkt 3, oraz w wersji papierowej do
sekretariatu Urzedu Gminy Osie,

w przypadku gdy 20 dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, jednolity plik
kontrolny ,czastkowy” VAT oraz czes¢ deklaracyjng jednolitych plikdw kontrolnych VAT
nalezy przekazac¢ w ostatnim dniu pracujgcym poprzedzajgcym ten dzien,

w przypadku gdy po ztozeniu jednolitego pliku kontrolnego ,czastkowego” VAT zostang
stwierdzone nieprawidtowosci, nalezy niezwtocznie sporzadzi¢ korekte jednolitego pliku
kontrolnego , czastkowego” VAT i ztozy¢ go, w postaci, formacie i wersji okreslonej w pkt 4
i 5 wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyny korekty, do sekretariatu Urzedu Gminy Osie,
jednolite pliki kontrolne ,czagstkowe” VAT, ewidencje (rejestry) podatku od towaru i ustug
oraz dowody Zrodiowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki zobowigzane s3
przechowywa¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie do czasu

przedawnienia zobowigzania podatkowego,



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

10) w przypadku ztozenia przez jednostke korekty ,czastkowej” jednolitego pliku kontrolnego
VAT z ktorej wynika zwiekszenie zobowigzania podatkowego, kwote dopfaty nalezy wnieé¢
w dniu ztozenia wyzej wymienionego dokumentu na konto wskazane w pkt. 9.

§ 5. W zwigzku z art. 193a Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.
U.z2020r. poz. 1325 ze zm.) zobowigzuje jednostki o ktérych mowaw § 2 do :
1) dostosowania systemdw informatycznych w celu bezposredniego eksportu catoéci lub czeéci ksiag

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

kontrolnego),

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

3) przekazywania do Gminy Osie jednolitych plikéw kontrolnych ,czastkowych” VAT w
terminach okreslonych w § 4, na adres e-mail: vat.gminaosie@gmail.com.

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

towarow i ustug (VAT),
2) ewidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ w poszczegdlnych jednostkach w taki sposéb

aby byto mozliwe sporzadzenie miesiecznego jednolitego pliku kontrolnego ,czastkowego”
VAT,

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

4) ewidencja (rejestr) dokonywanych zakupéw bedzie prowadzona w poszczegdinych
jednostkach, wytgcznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktérych wynika petne lub
czesciowe prawo jednostki do odliczenia podatku naliczonego VAT.

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

podatku od towaréw i ustug (VAT),

2) faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w przepisach ustawy o podatku od towardw i ustug (VAT), przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca Nabywca

meina 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/Odbiorca
Jednostka Jednostka

é(jej nazwa, adres i rachunek bankowy)  (jej nazwa i adres)




3) w celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz identyfikacji podmiotu wystawiajacego
faktury sprzedazy, w ciggu oznaczeri stosowanych przez dang jednostke, nalezy uzy¢ jej nazwy
skroconej okreslonej w §2 oraz roku ktérego dokument dotyczy,

4) wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wtasnej gminy (i na odwrét), a takie
odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami dokumentowane powinny

by¢ dokumentem wewnetrznym np. notg ksiegowa.

§ 8. Zobowiazuje sie 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 musza
uwzglednia¢ wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe
gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli petna
nazwe jednostki wraz z jej adresem.

§ 10. taczenie danych zawartych w ,czastkowych” jednolitych plikach kontrolnych VAT
dostarczonych przez jednostki, nastepowac bedzie w zbiorczej ewidencji (rejestrze) sprzedazy
i zakupu w Referacie Finanséw i Rachunkowosci Urzedu Gminy Osie celem sporzadzenia
zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego VAT dla Gminy Osie.

§ 11. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do
Urzedu Gminy Osie wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez

Skarbnika Gminy Osie.

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

§ 13. Zasady okreslone niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie do rozliczed w zakresie
podatku od towardw i ustug (VAT) poczagwszy od 01.10.2020 r.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 150/16 Wajta Gminy Osie z dnia 8 grudnia 2016 r. w
sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie Osie oraz
zarzadzenie nr 233/17 Wéjta Gminy Osie z dnia 18 grudnia 2017 r. zamieniajgce zarzgdzenie
w sprawie centralizacji rozliczer podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie Osie.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




