ZARZADZENIE Nr 155/ 2019
Wajta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine Ostréow
Wielkopolski.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016 r. poz. 446) w zwigzku wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), Wojt Gminy Ostrow Wielkopolski zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Ostréw
Wielkopolski i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami’’ ustala si¢
procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
wedtug wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego
z podaniem petnej oraz skroconej nazwy jednostki.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Ostrow

procedury obowigzujace w tym zakresie.

§ 5. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wedlug wykazu stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej

oraz skroconej nazwy jednostki.

§ 6. Zobowiazuje si¢ kierownika i dyrektorow jednostek budzetowych podlegtych Gminie
Ostrow Wielkopolski do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich
jednostkach.

§ 7. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownika gminnych jednostek budzetowych, do dokonania
przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu
pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich
podziatu na trzy kategorie tj.

- objetych zwolnieniami od podatku VAT,

- objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%)

- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 8. 1. Zobowiazuje¢ kierownika i dyrektoréw jednostek podlegtych Gminie Ostrow Wielkopolski do
sporzadzenia aneksow umow o doliczenie do cen podatku od towarow i ustug VAT oraz zmiang
danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostk¢ macierzysta to jest Gming Ostrow
Wielkopolski.

2. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy muszg zawiera¢
dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz
dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmin¢ czyli: petng nazwe jednostki wraz z jej



adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika z upowaznienia wojta gminy.

§ 9. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy do dostarczenia do
Referatu Finansowego wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury
sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony.

2. Faktury wystawione przez jednostk¢ obstugujaca Urzad Gminy oraz przez jednostke
budzetowa GOPS, muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy
o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy
badz zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — Gmina Ostrow Wielkopolski Nabywca — Gmina Ostrow Wielkopolski
ul. Gimnazjalna 5 ul. Gimnazjalna 5
63-400 Ostrow Wielkopolski 63-400 Ostrow Wielkopolski
NIP — 622-23-64-645 NIP — 622-23-64-645
Wystawca - Jednostka org. gminy (jej nazwa i Odbiorca - Jednostka org. gminy (jej
adres) nazwa i adres)

3. W celu oznaczenia rodzaju serii oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawianych
fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje¢ ustala si¢ wzory nadawania kolejnych numerow faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Ostrowie Wielkopolskim —,UG/numer
kolejny/ miesiac sprzedazy/rok sprzedazy”

b) dla jednostek budzetowych obstugiwanych przez Urzad Gminy - ,,Symbol
jednostki/numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy”

¢) dla jednostki budzetowej Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowie
Wielkopolskim - ,,GOPS/numer kolejny/ miesiac sprzedazy/rok sprzedazy”

§ 10. 1. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Ostrow Wielkopolski, oraz
odptatne czynnosci na rzecz wilasnej gminy i na odwroét, dokumentuje si¢ wystawiajac noty ksiggowe
bez podatku VAT.

2. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Ostréow Wielkopolski a innymi
jednostkami budzetowymi samorzadu terytorialnego (inna gmin, powiat, wojewodztwo), dokumentuje
si¢ wystawiajac fakture z podatkiem VAT na og6lnych zasadach.

§ 11. W przypadku posiadania kas rejestrujagcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy , tj.
paragonach fiskalnych, raportach. W jednostkach nie posiadajacych kas zobowiazuje si¢
dyrektorow do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku
zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu
Gminy. W przypadku zainstalowania kas fiskalnych, to winny by¢ one zarejestrowane na
Gming Ostrow Wielkopolski.

§ 12. 1. Zobowiazuje si¢ kierownika GOPS lub upowaznionego pracownika oraz pracownika
ksiggowosci Urzedu Gminy dla jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy, do
prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur oraz na podstawie innych dowodéw dokumentujacych
sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie zestawien kwitariuszy - odptatnosé
za wyzywienie w punktach przedszkolnych i szkotach, odptatnos¢ za swiadczenie ustug
opiekunczych, zestawien przypiséw ksiggowych odno$nie czynszu najmu.



§ 13. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy
0 podatku od towarow i ustug.

§ 14. 1. Jezeli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
zobowigzuje si¢ kierownika GOPS Iub upowaznionego pracownika oraz pracownika
ksiggowosci Urzedu Gminy dla jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy do prowadzenia
czastkowych ewidencji zakupow za poszczegolne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢é prowadzona wyltacznie na
podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada —
wynikajace z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie
jednostce przystuguje wytacznie woéwcezas gdy dokonany zakup zwigzany byt z czynnos$ciami
jednostki, ktore zostaly opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub
5%.

§ 15. Wprowadza si¢ do stosowania prewspoiczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towarow i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalno$ci mieszane;.

§ 16. 1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala si¢ nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) Numer rejestru: ,,skrocona nazwa jednostki (...)/kolejny numer (...),

3) Okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

4) Nazwa podmiotu: Gmina Ostrow Wielkopolski / petna nazwa jednostki,
5) Adres jednostki,

6) NIP gminy 622-23-64-645.

2. Ustala si¢ ze skrot ( GO ) oznacza Gming Ostrow Wielkopolski.

§ 17. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje si¢:

a) kierownika GOPS do:

1) podpisania o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w
ktorym podejmuje odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 terminowe prowadzenie
ewidencji dla potrzeb podatku VAT oraz terminowe przekazywanie S$rodkow
finansowych na zaptate podatku VAT

2) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i

uslug VAT w jednostce 1 przekazanie tych danych do Urzedu Gminy,

3) przekazanie do referatu finansowego Urzgdu Gminy w terminie do 10-tego dnia
nastepnego miesigca comiesiecznej czastkowej deklaracji VAT-7 (rowniez deklaracji
zerowych), wraz z ewidencja sprzedazy oraz je$li jednostce przyshuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu - ewidencje powinny by¢ podpisane przez
kierownika i glownego ksiegowego jednostki,

4) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, a
w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,



a) dyrektorow jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy do:

1) podpisania o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia , W
ktorym podejmuja odpowiedzialno$¢ za zdarzenia i dokumenty majace wptyw na
prawidtowe i terminowe prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT,

2) podpisania sporzadzonych przez pracownika ksiggowosci Urzgdu Gminy
comiesigcznej czastkowej deklaracji VAT-7 (rowniez deklaracji zerowych), wraz z
ewidencja sprzedazy oraz jes$li jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT ewidencji zakupu.

§ 18. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i1 zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu urzedu gminy celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 19. Ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy prowadzone sg w programie finansowo
ksiggowym FKB firmy RADIX, w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie danych niezbednych
do sporzadzenia czastkowych i zbiorczej deklaracji VAT-7.

§ 20. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postgpowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sa do przekazania do
urzedu wszelkich informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika
urzedu zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT.

§ 21. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 21. Zobowiazuje si¢ kierownika i1 dyrektorow jednostek do S$cislego przestrzegania
postanowien zarzadzenia.

§ 22. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku
VAT poczawszy od 01.01.2016r.

§ 23. Traci moc Zarzadzenie Nr 149/2016 Wojta Gminy ostrow Wielkopolski z dnia 09
grudnia 2016r.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Ostréw Wielkopolski
/- Piotr Kuroszczyk



