ZARZADZENIE NR 68/2016
Wajta Gminy Osieck
z dnia 27 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczicych scentralizowanych zasad prowadzenia

rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Osieck i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446, 1576, 1948) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Poczgwszy od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Osieck bedzie prowadzi¢ scentralizowane
rozliczenia z tytutu podatku od towardéw i ustug, obe; mujgce czynnosci (transakcje)
przeprowadzane przez Jednostki budzetowe podlegajace obowiazkowi centralizacjl.

§ 2. Jednostki budzetowe podlegajace obowigzkowi centralizacji w Gminie Osieck:
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osiecku

ul. Rynek 1, 08-445 Osieck — symbol GOPS
2. Szkota Podstawowa w Augustowce
ul. Kolejowa 2, 08-445 Osieck — symbol SPA
3. Zespol Szkot w Osiecku
ul. Warszawska 61, 08-445 Osieck — symbol ZSO
4. Urzad Gminy w Osiecku
ul. Rynek 1 08-445 Osieck — symbol UG
5. Urzad Gminy w Osieck
ul. Rynek 1 08-445 Osieck — symbol WK

§3. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnoéci rozliczeni podatku od towardw i ushug
w Gminie Osieck z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikow Jednostek wymienionych w §2
zobowigzuje do:

1. zapoznania si¢ osobiscie oraz podlegtych pracownikéw z obecnie obowigzujgcymi
przepisami prawa dotyczgcymi podatiku VAT oraz z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2. dokonania przegladu obowigzujacych umow, zlecefi czy zamoOwien 1 dokonanie
stosownych zmian aktualizacyjnych (aneksy) nazwy, adresu i NIP-u Gminy Osieck jako
strony umowy; Kierownicy jednostek budzetowych Gminy Osieck sg zobowigzani do
postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Osieck (826-11-70-716) przy Zawieraniu umow



kupna / sprzedazy oraz na wszystkich dokumentach zwigzanych z rozliczaniem podatku od
towarow i ustug;

3. dokonania przegladu dochodow budzetowych osiaganych przez jednostki odprowadzanych
do budzetu Gminy, pod kgtem opodatkowania podatkiem VAT, zwolnionych
z opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT — zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

4. prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzong przez Jednostki;

5. sporzadzania rejestrow czastkowych ewidencji w zakresie zakupu i sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej z podatku VAT (tj. rejestr VAT zakupow
i rejestr VAT sprzedazy), w ktoérych bedg ujmowane czynnosci (transakcje) wykonywane
przez te jednostki oraz wartos¢ towardw i ustug nabywanych przez jednostki w zwigzku
z prowadzona przez nie dziatalnoscia, zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy © podatku od
towarow 1 ustug;

6. sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 dla celéw podatku od towardw 1 ustug,
dotyczacych prowadzonej dzialalnosci;

7. sporzadzania rejestrow czgstkowych w programie Rejestr VAT UL INFO-SYSTEM lub
innym rownowaznym.

8. dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowoscl obowigzujacej w jednostce.

§ 4. Wprowadzam ,,Procedury rozliczania podatku od towaréw 1 ushig w Gminie Osieck
i jej jednostkach budzetowych” zawarte w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
i zobowiazuje Kierownikow Jednostek do scistego przestrzegania postanowief niniejsze]
Procedury.

§ 5.1. Od 1 stycznia 2017 r. sprzedawcg i nabywea dla Jednostek budzetowych gminy jest
Gmina Osieck, wobec powyzszego zobowiazuje Kierownikow J ednostek do postugiwania
sie numerem NIP  826-11-70-716 dla Gmina Osieck.

2.Upowazniam do stosowania jednolitych danych identyfikacyjnych:

Gmina Osieck

ul. Rynek 1

08-445 Osieck

NIP 826-11-70-716

§ 6.1, Centralizacja danych dotyczacych rozliczen VAT Jednostek budzetowych nastgpuje
w Referacie Finansowym Urzadu Gminy na podstawie danych przekazanych przez
Jednostki.

2. Zobowigzuje Referat Finansowy do sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT-7 od dnia
1 stycznia 2017 roku.
3. Wszelkie dokumenty podatkowe skladane sg do wiasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego za posrednictwem Referatu Finansowego Urzadu Gminy.

4. Kierownik Jednostki moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie indywidualnej interpretacji

podatkowej do  wlasciwego organu podatkowego w  przypadku watpliwoscl



merytorycznych dotyczacych prawidlowego rozliczania podatku od towaréw i ustug,
wylacznie za posrednictwem Referatu Finansowego Urzadu Gminy.

§ 7. Kierownicy Jednostek sa odpowiedzialni za prawidlowe prowadzenie rozliczef z tytulu
podatku VAT, a ewentualne nieprawidlowosci w tym zakresie mogg potencjalnie podlegac
sankcjom karno-skarbowym.

§ 8. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
stosowanej przez Jednostki budzetowe gminy Osieck.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Jednostek oraz Skarbnikowi Gminy
Osieck.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od 1 stycznia
2017 roku.
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Zatacznik nr | do Zarzadzenia Nr 68/2016
Wéjta Gminy Osieck z dn. 27 grudnia 201ér.

Procedury rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) w Jednostkach

budzetowych Gminy Osieck

Procedura rozliczania podatku od towardw i ustug w Jednostkach budzetowych Gminy
Osieck okresla zakres czynnodcei zwigzanych z prowadzeniem rozliczef z tytutu podatku
od towardw 1 ustug.

Instrukcje w zakresie prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug
przedstawione w niniejszym dokumencie zostaty sporzadzone w oparciu 0 przepisy:

— ustawe z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 1. poz. 710
Z€ ZM.);

— ustawe z dnia 5 wizesnia 2016 1. 0 szczegdlnych zasadach roziiczen podatku od towardéw
i ustug oraz dokonywania zwrotu ¢rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow  finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unil
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz.1454);

— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 marca 2013r. w sprawie kas rejestrujgeych
(Dz. U. poz. 363);

—~ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2016
r. poz. 1215).

Od dnia 1 stycznia 2017r. wszystkie jednostki budzetowe Gminy Osieck bedg dziala¢
w ramach jednego czynnego podatnika podatku od towaréw i ustug, ktérym jest:
GMINA OSIECK
ul. Rynek 1, 08-445 Osieck
NIP 826-11-70-716
REGON 711582285
Wiasciwym dla Gminy Osieck urzg¢dem skarbowym do rozliczania podatku od towarow
i ushug jest Urzad Skarbowym w Otwocku.
Gmina Osieck sklada we wiasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorczg deklaracje
VAT-7 dla podatku od towardw i ustugdla wszystkich  Jednostek, ktora sporzadza
Referat Finansowy w Urzedzie Gminy w Osiecku.
Zbiorcza deklaracja VAT -7 Gminy Osieck sporzgdzana jest w oparciu 0 deklaracje
czastkowe VAT-7 przygotowywane przez osoby uprawnione do sporzgdzania deklaracji
czastkowych w Jednostkach.
Kierownikow Jednostek budzetowych zobowiazujg do:
1) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostki
odprowadzanych do budzetu Gminy, pod katem opodatkowania podatkiem VAT,
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zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT - zgodnie z obowigzujgeymi przepisami;

?2) dokonania analizy przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do
Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy Osieck.

Kazdy Kierownik Jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia osoby odpowiedzialne] za

wprowadzanie odpowiednich danych do rejestrow czastkowych i czastkowych deklaracji

VAT-7.

Kierownicy Jednostek sg zobowigzani do przekazania swoim kontrahentom informacji

dotyczacych koniecznoscei aneksowania zawartych umoéw i wskazywania w nich danych,
jakie maja by¢ zawarte w wystawianych fakturach, tzn. ze od 1 stycznia 2017 roku
1) faktury zakupu bedg wystawiane z nastepujgcymi danymi:
Nabywca: Gmina Osieck, ul. Rynek 1, 08-445 Osieck NIP 826-11-70-716
Odbiorca: Nazwa jednostki budzetowej, adres jednostki budzetowej, ktora jest
odbiorcg faktury
2) faktury sprzedazy bgdg wystawiane z nastepujacymi danymi:
Sprzedawca: Gmina Osieck, ul. Rynek 1, 08-445 Osieck NIP 826-11-70-716
Wystawca: Nazwa jednostki budzetowej, adres jednostki budzetowej i jej nr rachunku
bankowego

W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli

o doliczeniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto, to w aneksach do

uméw nalezy taki zapis zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu,

nalezny podatek od towar6w 1 ustug nalezy obliczy¢ metodg w ,,stu’”.

Wszelkie odplatne czynnosci jednostek budzetowych gminy na rzecz gminy, a takze
odplatne czynnosci dokonywane migdzy samymi jednostkami budzetowymi (w tym
dostawa | refakturowanie mediéw), powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowg 1 nie
nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
jednostek. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jezeli sirong takie] transakcji
bedzie inna jednostka samorzgdu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo).

Wéwczas taka transakcje dokumentuje sig fakturg, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢

w ewidencji sprzedazy i w czastkowej deklaracji dla towarow i ustug.

Pozostate odplatne czynnoéci dokonywane przez jednostki budzetowe dokumentuje sie
fakturg.
Faktury VAT dokumentujgce sprzedaz towaréw 1 ustug dokonang przez jednostke
budzetows od dnia 1 stycznia 2017r. muszg zawieraé wszystkie niezbgdne elementy
okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz obowigzkowo dane identyfikacyjne
Wg WZOIu:

Sprzedawca:

Gmina Osieck

ul. Rynek 1

08-445 Osieck

NIP 826-11-70-716

Wystaweca.
Nazwa jednostki budzetowe]
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adres jednostki budzetowej oraz nr rachunku bankowego jednostki

. Faktury wystawione przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie,

odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg schematy: numer Jaktury/
symbol jednostki /miesigc sprzedazy / rok, przy czym symbol jednostki okreslony jest w
zarzadzeniu §2.

Faktury wystawiane przez samodzielne stanowiska:

a) Faktury wystawiane przez samodzielne stanowiska numerowanc sg w kolejnosci

chronologicznej wynikajgeej z rejestru faktur, kiéry generowany jest przez program
WODA

b) Numer faktury generowanej przez program WODA sklada sie z symbolu komérki
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20.

21,

22

organizacyjnej WK / numeru odbiorcy ustug /mumeru punktu poboru/ kolejnego numeru
faktury dla odbiorcy / roku.
QOdrebna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur korygujacych 1 zestawien
wewnetrznych.
Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury powinmy by¢ ujgte w rejestrach
czastkowych sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.
7 dniem 1 stycznia 2017 roku Jednostki otrzymujac faktury dokumentujace zakup
powinny zawierac nastepujgce dane identyfikacyine nabywcy wg Wzoru:
Nabywea: Gmina Osieck, ul. Rynek 1, 08-445 Osieck NIP 826-11-70-716
Odbiorca: Nazwa jednostki budzetowej, adres jednostki budzetowe;
Wszelkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami przyjetymi
w danej Jednostce.
Faktury dotyczace zakupoéw towarow i ustug powinny by¢ stemplowane daty ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towaréw i usiug powstal obowigzek podatkowy — nie wezesniej jednak niz
w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.
Faktury zakupu powinny posiadaé opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz
7 jaka czynnoscia podatkows zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,
¢) tylko z czynnodciami zwolnionymi,
d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czeéci podlegajgce]
odliczeniu,
e) w czgscli z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi  odliczeniu = wg
wspolczynnika struktury sprzedazy.

_ Jednostki budzetowe gminy bedg prowadzic, dla celow prawidtowego sporzadzania

czastkowych deklaraci VAT-7 i JPK, ewidencje dla potrzeb rozliczenia podatku od

towardw i usfug,

1) Czastkowy rejestr sprzedazy —sporzadzany bedzie na podstawie wszystkich
wystawionych faktur, jak 1 na podstawie innych dokumentow finansowych, w tym
dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej lub zestawien rbznego rodzaju np. zestawiefn kwitariuszy
0s6b korzystajacych z hali sportowej itp.



2) Czastkowy rejestr zakupu towaréw i ustug sporzadza si¢ wylgcznie na podstawie
otrzymanych faktur zakupu, w przypadku istnienia zwigzku dokonanych zakupow ze
sprzedaza opodatkowang,

3) Jednostki obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

23. Czastkowe deklaracje VAT-7 nalezy sporzadzaé na podstawie danych wynikajgcych ze
sporzadzonych przez jednostke czastkowych ewidencji (rejestrow) VAT,

1) Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartodci w groszach (bez
zaokraglen).

2) W przypadku, gdy w danym miesigcu jednostka nie prowadzila vadnej transakcji
zakupu lub sprzedazy, ktora podlega ewidencji VAT, nalezy sporzgdzié zerowg
deklaracje VAT-7 za dany miesigc.

3) Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina
Osieck. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajace; deklaracjg.

24, W celu prawidiowego rozliczema przez Gmine podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
wlasciwi pracownicy jednostek budzetowych w terminie do 20-tego dnia nastgpnego
miesigca (jesli 20 wypada w dzien wolny od pracy to terminem jest ostatni dzien roboczy
poprzedzajgcy ten dzien) przekazujg do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
nastgpujgce dokumenty za dany okres rozliczeniowy opatrzony podpisem Kierownika
jednostki:

1) czastkowg deklaracje VAT-7 (rowniez deklaracji zerowych) za dany miesiac,

2) czastkowe rejestry sprzedazy oraz czastkowe rejestry zakupu (réwniez rejestry
Zerowe)

3) czastkowej informacji podsumowujacej VAT-27 (dot. sprzedazy towaréw, od ktorych
VAT placi nabywca tzw. odwrotne obcigzenie)

25. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7, przed lub
po ziozeniu deklaracji zhiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowodci lub zaistnieje imna okolicznosé skutkujaca koniecznoscig dokonania
korekty deklaracji VAT-7 za dany miesiac, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Referatu Finansowego Urzedu Gminy,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7 wraz z
pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty,

¢) Jezeli w wyniku korekty deklaracji czastkowej VAT-7 w danej Jednostce kwota
czastkowego zobowigzania podatkowego ulegtaby zwiekszeniu w stosunku do
pierwotnie zadeklarowanej kwoty, Jednostka zobowiazana jest wraz z korekta
deklaracji czastkowej VAT-7 przekazaé do Referatu Finansowego $rodki finansowe w

kwocie powstalej réznicy wraz z ewentualnymi odsetkami.

26. Jednostki budzetowe kwote podatku od towaréw i ushug podlegajgcego wptacie do
Urzedu Skarbowego w wysokoscl wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7 wplacaja
w terminie do 20-tego dnia miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym, na
rachunek budzetu Urzedu Gminy Osieck nr 04 9197 0004 0020 0006 2000 0010.

27. Po otrzymaniu czastkowych deklaracji VAT-7 wraz z odpowiednimi ewidencjami,
pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy weryfikuje, czy na rachunek bankowy
Urzedu Gminy w Osiecku wplynela réwnowartosé kwoty nadwyzki podatku naleznego



28.

29.
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31.

nad naliczonym wynikajaca z deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki, nastgpnie
sporzadza zbiorczg ewidencje sprzedazy 1 zakupu.

Sporzadzona zostanie jedna scentralizowana deklaracja VAT-7, ktéra zostanie
przekazana do Urzedu Skarbowego w Otwocku do 25 dnia miesigca nastgpnego po
miesigcu rozliczeniowym. Jezeli wynika z niej nadwyzka podatku naleznego nad
naliczonym pracownik Referatu Finansowego dokonuje przelewu podatku na rachunek
bankowy wlasciwego urzedu skarbowego w terminie do 25-tego dnia miesigca
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji lub korekty deklaracji VAT-7 wynika¢ bedzie
nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, to kwota do zwrotu zostanie przekazana
jednostce budzetowej na wskazany rachunek z rachunku Urzedu Gminy Osieck lub po
otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu Skarbowego — nie pdzniej niz po uptywie 60 dni
liczonych od daty zlozenia deklaracji do Urzgdu Skarbowego.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy skarbowe lub podatkowe (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe Iub kontrola skarbowa)
wobec Gminy Osieck, Kierownicy lub wyznaczeni pracownicy jednostki zobowigzani sa
do sktadania wszelkich informacji oraz dokumentéw w sprawach dotyczacych J ednostki,
ktora reprezentuja.

Sporzadzona, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatka deklaracje czastkowa VAT-7
nalezy przechowywac¢ w dokumentacji J ednostki zgodnie z Ordynacja podatkowa.
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