WOJT GMINY OSIELSKO
Zarzadzenie Wéjta Gminy Osielsko Nr 74 /2016

z dnia 15 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczei podatku od towardéw i ustug Gminy Osielsko

Na podstawie ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem S$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
paristw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego ( Dz. U.z 2016 r. poz.1454 ) zwanej ,specustawg o centralizacji” i na podstawie
art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . 2016.710 . t. ze zm. )
oraz w zwiazku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
(C-276/14), a takie w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26

pazdziernika 2015 r. (Sygn. IFPS 4/15)
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczed podatku VAT w Gminie Osielsko i
jej jednostkach budzetowych oraz samorzadowym zaktadzie budzetowym, zwanych dalej
,gminnymi jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

2. Przez kierownika gminnej jednostki rozumie sie kierownikow i dyrektoréw jednostek o ktorych

mowa w ust. 1.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
wg wykazu, jak nizej:

1) Urzad Gminy Osielsko
ul. Szosa Gdaniska 55A
86-031 Osielsko

2) Gminny Zaktad Komunalny w Zotedowie
ul. Jastrzebia 62
86-031 Zotedowo
3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osielsku
ul. Centralna 6A
86-031 Osielsko
4) Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji w Osielsku
ul. Tuberozy 2
86-031 Osielsko
5) Zesp6t ds. Oswiaty w Osielsku
ul. Szosa Gdanska 55A
86-031 Osielsko
6) Zespot Szkot w Osielsku
ul. Centralna 7
86-031 Osielsko
7) Szkota Podstawowa w Niemczu
ul. Bydgoska 55
86-032 Niemcz



8) Gimnazjum Nr 1 w Zotedowie
ul . Bydgoska 24
Zotedowo
86-031 Osielsko

9) Szkota Podstawowa w Maksymilianowie
ul. Szkolna 7
86-021 Maksymilianowo

10) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Osielsku
ul. Battycka 21
86-31 Osielsko

§ 3. Zobowiazuje sie kierownikéw gminnych jednostek, ktére obecnie dziataja jako odrgbni od
Gminy czynni podatnicy VAT i sktadajg urzedowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT, do
przekazania do Woéjta Gminy do dnia 30 listopada 2016 r. wypetnionego druku VAT-Z
z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczania VAT, tj. grudnia 2016 r. oraz do
dokonania innych czynnosci w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami o podatku VAT w tym
w/w ,specustawy o centralizacji”.

§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw gminnych jednostek do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke pod katem opodatkowania podatkiem
VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. :

1) dochody objete zwolnieniami od VAT,

2) objete stosownymi stawkami VAT,

3) niepodlegajace opodatkowaniu VAT.

§ 5. 1. Jednostka wykonujgca wytgcznie czynnosci nie podlegajgce opodatkowaniu, nie jest
zobowigzana do skfadania informacji i prowadzenia ewidencji w zakresie VAT. W takim
przypadku kierownik gminnej jednostki jest zobowigzany do ztozenia ~ Wéjtowi Gminy
o$wiadczenia wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W momencie pojawienia sie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu, w tym ,odwrotne
obcigzenie”, oraz faktury VAT-RR , kierownik powiadamia o tym fakcie Wdéjta Gminy oraz
wdraza w jednostce zasady okreslone w niniejszym zarzgdzeniu.

§ 6. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie kierownikdw gminnych jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy VAT za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja (art. 109 ustawy o podatku od towardéw i ustug)' dokonywanej
sprzedazy powinna byé prowadzona na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke
faktur, paragondéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych sprzedaz, wystawianych zgodnie
z aktualnie obwigzujacymi przepisami.

! Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.2016.710 j. t. ze.zm.)



§ 7. 1. Jedli jednostce przystuguje prawo do odliczert podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie kierownikow gminnych jednostek do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wyfgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT w catosci lub w czegsci z uwzglednieniem obowiazujacych przepisdw regulujacych
te kwestie.

§ 8. 1. Kazda ewidencja sprzedazy/zakupu sporzadzana przez poszczegolne jednostki powinien
zawieracC :

1) nazwe Gmina Osielsko,

2) nr NIP Gminy 554-28-32-610,

3) nazwe gminnej jednostki.

2. Numeracja faktur w ewidencji sprzedazy/zakupu powinna zawierac co najmniej:
1) nr faktury,
2) nr miesigca,
3) symbol jednostki,

4) rok,
- Wg wzoru:
a) Urzad Gminy Osielsko nr fry/m-c/UG/rok
b) Gminny Zaktad Komunalny bez zmian
c) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej nr fry/m-c/GOPS/rok
d) Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji nr fry/m-c/GOSiR/rok
e) Zespdtds. Oswiaty w Osielsku nr fry/m-c/Z0S/rok
f) Zespdt Szkol w Osielsku nr fry/m-c/ZSO/rok
g) Szkota Podstawowa w Niemczu nr fry/m-c/SN/rok
h) Gimnazjum Nr 1 w Zotedowie nr fry/m-c/GZ/rok
i) Szkota Podstawowa w Maksymilianowie nr fry/m-c/SM/rok
j) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Osielsku nr fry/m-c/PO/rok

§ 9. 1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez gminne jednostki w imieniu i na rzecz gminy
musza zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: Gmina Osielsko
ul. Szosa Gdariska 55A, 86-031 Osielsko, NIP 554-28-32-610 oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego gmine czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
kierownika jednostki dziatajgcego na podstawie stosownego petnomocnictwa udzielonego przez
Wodjta Gminy.

2. Do uméw zawartych przed 1 stycznia 2017 r. winno sig sporzadzi¢ odpowiednie aneksy.
Dotyczy to wszystkich umoéw, zaréwno sprzedazy jak i zakupu.

3. Jedli jednostki we wczeéniej zawieranych umowach nie ustality cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto, to takie umowy podlegaja obowigzkowo
aneksowaniu.

§ 10. Faktury wystawione przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy czym ustala sig, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badZ zakupu wpisywane beda na
fakturach nastepujgco:



FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca
Gmina Osielsko ul. Szosa Gdariska 55A 86-031 Osielsko

NIP 554-28-32-610

Wystawca
Jednostka budzetowa/zaktad budzetowy Gminy ( nazwa i adres)

FAKTURA NABYCIA

Nabywca
Gmina Osielsko ul. Szosa Gdariska 55A 86-031 Osielsko

NIP 554-28-32-610

Odbiorca
Jednostka budzetowa/zaktad budzetowy Gminy ( nazwa i adres)

§ 11. 1. Wszelkie odpfatne czynnodci jednostek na rzecz wtasnej gminy ( i na odwrdét), a takze
odpfatne czynnoéci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane beda nota ksiegowg i nie beda
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych gminie.

2. W zwiazku z powyiszym Gminny Zaktad Komunalny w Zotedowie obcigzajac poszczegdine
jednostki kosztami dotyczgcymi zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekdw oraz kosztami
innych wykonywanych ustug od 1 stycznia 2017 wykazuje te koszty w kwocie netto bez naliczenia
podatku VAT.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotyczg odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego, tj. inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe.

Woéweczas taka transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajace stad kwoty ujmowane sg w
ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te gminne

jednostki .

§ 12. 1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych przez dang gminng jednostke nalezy
postepowac zgodnie z art. 8 w/w ,,specustawy o centralizacji”.

2. Gmina, a wiec i wszystkie bez wyjatku jej jednostki organizacyjne, s3 zobowigzane
dokumentowac sprzedaz towardw i ustug osobom wskazanym w art. 111 ustawy o podatku od
towarow i ustug, za pomoca kas rejestrujgcych. Stad obowigzek ich wprowadzania nalezy do
kierownikdw gminnych jednostek.

§ 13. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie kierownikéw gminnych jednostek do:

1) wyznaczenia o0séb odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczen podatku od
towardw i ustug w gminnej jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy,



2) dostarczania w wersji papierowej oraz przekazywania droga elektroniczng (w pliku
JPK) ewidencji sprzedazy oraz jesli gminnej jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu, do Referatu Finansowego Urzedu Gminy
na stanowisko pracownika zajmujgcego sie rozliczeniem podatku VAT Gminy
z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia roboczego
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, przy czym ewidencje muszg spetnia¢ warunki
okre$lone w art. 109 ustawy o podatku od towardéw i ustug, a wydruki muszg by¢
podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiegowego gminnej jednostki,

3) przekazywania do Referatu Finansowego Urzedu Gminy przez kazda jednostke za
dany miesigc do 10-tego dnia roboczego nastepnego miesigca podpisanej przez
kierownika jednostki, comiesiecznej czgstkowej deklaracji VAT-7 (na wzorze aktualnie
obowigzujgcym), takze ,deklaracji zerowej”, a w przypadku koniecznosci dokonania
korekty podatku VAT nalezy niezwtocznie ztozy¢ korekte deklaracji czgstkowej,

4) Ztozenia oswiadczenia o petnej odpowiedzialnosci za sporzadzenie czgstkowej
deklaracji VAT-7 wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujacej w jednostce,
w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku

od towaréw i ustug,

6) przygotowywania wnioskéow o indywidualng interpretacje prawa podatkowego
w zakresie podatku VAT i przekazywania ich do Wdjta Gminy celem ztozenia do
wtasciwego organu podatkowego.

§ 14. Agregacja danych zawartych w czgstkowych ewidencjach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celédw prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
gminne jednostki oraz Urzad, nastepowac bedzie w zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku
VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

§ 15. Zobowigzuje sie kierownikdow gminnych jednostek do sScistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz monitorowania przepisdow prawnych dotyczacych podatku od towardéw i ustug.
Przywotane akty prawne w zarzadzeniu sg zgodne ze stanem prawnym na dzien wydania

zarzadzenia.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2017r.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Osielsko nr 74/2016 z dnia
15 listopada 2016 .

(Miejscowosc, data)

(Nazwa gminnej jednostki)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam niniejszym, ze w (nazwa gminnej jednostki) nie wystepujg czynnosci
opodatkowane, ani zwolnione od VAT, ktére powinny zosta¢ wykazane w rejestrach oraz
deklaracji czastkowej zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Wéjta Gminy Osielsko z dnia
15 listopada 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczerr podatku od towardw i
ustug Gminy Osielsko.

Oéwiadczam ponadto, iz dane wskazane w przedmiotowym dokumencie s3, wedle mojej
najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i kompletne.

Podpis
kierownika gminnej jednostki

Podpis
Upowazniony pracownik gminnej jednostki



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Osielsko nr 74/2016 z dnia
15 listopada 2016 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a:

(imie i nazwisko)
zatrudniony na stanowisku kierownika od dnia

wi

(nazwa gminnej jednostki)

adres: ,

przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 j. t. z pdZn. zm.), odpowiedzialnos¢ karno-
skarbowa z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz.
186 j. t. z pdzn. zm.) oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng z tytutu prawidtowego,
kompletnego, rzetelnego i terminowego:

a) sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7 oraz korekt tych deklaracji za dany okres
rozliczeniowy, zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Osielsko nr 73/2016 z dnia 15
listopada 2016 w sprawie scentralizowanych zasad rozliczert podatku od towardw i
ustug Gminy Osielsko,

b) przekazywania $rodkéw finansowych na zaptate podatku VAT na wiasciwy rachunek
bankowy w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca,

¢) Sporzadzania JPK zgodnie z aktualnymi wymogami Ministra Finanséw i przesyfania ich
do Urzedu Gminy.

(podpis)



