ZARZADZENIE NR 26/2021
Wajta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 25 stycznia 2021 roku

w sprawie  zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i uslug przez Gmine

Ostrow Wielkopolski

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 713), art. 3 ustawy z 5 wrze$nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ushug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280) oraz art. 99 i art. 109 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§1

1. Gmina Ostrow Wielkopolski prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku VAT
obejmujace czynnosci dokonywane przez wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.
Skonsolidowane rozliczenia VAT obejmuja jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy
Ostréw Wielkopolski.

2. Szczegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych, ktorych dotyczy zarzadzenie, stanowi

zalacznik nr 1 do zarzadzenia.



§2

1. Czastkowe ewidencje (rejestry) VAT, czastkowe jednolite pliki kontrolne (JPK V7M)
sporzadzane za poszczegdlne miesigce dla jednostek o$wiatowych sporzadzane sg przez
pracownika ksiggowosci Urzedu Gminy, zajmujacego si¢ podatkiem VAT.

2. Czastkowe ewidencje (rejestry) VAT oraz czastkowe jednolite pliki kontrolne (JPK_V7M)
sporzadzane za poszczegdlne miesigce sporzadzane przez GOPS nalezy przekazaé
pracownikowi ksiegowo$ci Urzedu Gminy w terminie do 10 - dnia miesigca nastepujgcego
po miesiacu, za ktory dokumenty te zostaly sporzadzone.

2. Obowiazek sporzadzenia i przekazania czastkowych ewidencji (rejestrow) VAT oraz
czastkowych jednolitych plikow kontrolnych (JPK V7M) dotyczy réwniez sytuacji, gdy w
danym okresie rozliczeniowym nie wystgpita zadna czynno$¢ lub transakcja podlegajaca
rozliczeniu na gruncie podatku od towarow i ustug lub podmiot wykonujacy wytacznie
czynnosci zwolnione od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 (dla gops pkt. 22 i 23). W takim

przypadku sporzadza si¢ oraz przekazuje pliki i dokumenty wykazujgce wartosci zerowe.

§3

Rozliczenie z tytutu podatku VAT jednostek organizacyjnych z Gming Ostrow Wielkopolski
nastepuje na podstawie wyniku wykazanego w pliku JPK_V7M.

§4

1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy do dostarczenia
do Referatu Finansowego wszelkich dokumentéw wraz z umowami potwierdzajacych
obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich
podpisaniu przez strony.

2. Faktury wystawione muszg zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy, o ktorych mowa w art.
106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego

transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedag 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
Woystawca - Jednostka org. gminy Odbiorca - Jednostka org. gminy

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 organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad Gminy - ,,Symbol
jednostki/numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy”

c) dla jednostki budzetowej Gminny Os$Srodek Pomocy Spolecznej w Ostrowie

Wielkopolskim - ,,GOPS/numer kolejny/ miesiac sprzedazy/rok sprzedazy”

§ 7. 1. Swiadczenia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Ostréow Wielkopolski oraz
odplatne czynnoS$ci na rzecz wilasnej gminy i na odwrot, dokumentuje si¢ wystawiajagc noty

ksiggowe bez podatku.

§5

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 poszczegolne 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 dziatalnoéci gospodarczej. Wowczas
ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona na podstawie zestawien przypisow ksiggowych

odnos$nie czynszu dzierzawy gruntu.



§6

W celu zapewnienia poprawnos$ci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie 2z przypisami ustawy

o podatku od towaréw i ustug.

§7

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

2. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na
podstawie otrzymywanych faktur 1 to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajace
z ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany byt z czynno$ciami jednostki,

ktore zostaty opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

§8

1. Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, zezwalajagcy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalnos$ci gospodarczej opodatkowanej

stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalno$ci mieszane;.

§9

1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy

1 zakupu ustala si¢ nastepujacy sposob ich oznaczenia:

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) Okres ktorego dotyczy: miesigc / rok,

3) Nazwa i adres podatnika - Gmina Ostrow Wielkopolski
4) Nazwa jednostki,

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



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

§ 10

1.W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzgedem Skarbowym

zobowiazuje si¢:

a) kierownika GOPS do:

1) podpisania o§wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w
ktorym podejmuje odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i1 terminowe prowadzenie
ewidencji dla potrzeb podatku VAT oraz terminowe przekazywanie S$rodkéw
finansowych na zaptate podatku VAT

2) wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i

ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy,

3) przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w terminie do 10-tego dnia
nastgpnego miesigca comiesiecznej czastkowej deklaracji JPK_V7M (réwniez deklaracji
zerowych), wraz z ewidencjg sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu - ewidencje powinny by¢ podpisane przez
kierownika i gtdwnego ksiggowego jednostki,

4) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowos$ci obowiazujacej w jednostce, a w

szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

b) dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy do:

1) podpisania o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia , w
ktérym podejmuja odpowiedzialno$¢ za zdarzenia i dokumenty majace wpltyw na
prawidtowe 1 terminowe prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT,

2) podpisania sporzadzonych przez pracownika ksiegowosci Urzgdu Gminy comiesigeczne;j
czastkowej deklaracji JPK_VAT7M (réwniez deklaracji zerowych), wraz z ewidencja
sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT

ewidencji zakupu.



§11

1. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu oraz czastkowych
deklaracjach JPK_V7M, nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
urzedu gminy celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji JPK_V7M dla Gminy.

§12

1. Ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy prowadzone sg w programie finansowo ksiegowym
FKB firmy RADIX, lub innym programie umozliwiajagcym uzyskanie danych niezb¢dnych do
sporzadzenia czastkowych 1 zbiorczej deklaracji JPK_V7M.

§13

1.W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego
lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentoéw w terminie wskazanym przez pracownika urzedu zajmujacego si¢
rozliczeniem podatku VAT.

§14

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci Gminy.

§15

Zobowiazuje si¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i dyrektorow jednostek

oswiatowych do Scislego przestrzegania postanowien zarzadzenia.
§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom i pracownikom

jednostek organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski, a takze pracownikom Urzedu Gminy
Ostrow Wielkopolski.



§ 17

1. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01 stycznia 2021 r.
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 155/2016 Wojta Gminy ostréw Wielkopolski z dnia 22
pazdziernika 2019 roku. w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez

Gming Ostrow Wielkopolski.

W zastepstwie Wojta Gminy Ostréow Wielkopolski
/-/ Antoni Hadrys$



