ZARZADZENIE Nr B0.0050.138.2016
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 17 pazdziernika 2016r.

W Sprawie wprowadzenia “Instrukcji obiegu dokumentow podatkowych w gminnych jednostkach
budzetowych oraz w Urzedzie Gminy” w celu przygotowania i Zlozenia scentralizowanej deklaracji

podatku VAT Gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz, U.
z 2016r. poz. 446) oraz w zwigzku 7z wyrokiem Trybunahu Sprawiedliwo$ci  Unij Europejskigj
z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/ 14} i uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 paZdziernika
2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje z dniem 1 stycznia 2017 roku kierownikéw gminnych jednostek budzetowych
oraz kierownika Urz¢du do prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu (rejestréw VAT)
oraz sporzgdzania tzw. “czgstkowych” deklaracji VAT-7.

§ 2. Zobowigzuje z dniem 1 stycznia 2017 roku Referat Finansowy Urzedu Gminy do sporzadzania
zbiorezej deklaracji VAT-7 dla Gminy Ozimek.

§ 3. Zobowigzuje kierownikéw gminnych jednostek budzetowych oraz kierownika Urzedu z dniem
I stycznia 2017 roku do postugiwania si¢ NIP Gminy przy czynnosciach prawnych. Obecnie posiadane
numery NIP dla poszezegdinych jednostek budzetowych mogg byé wykorzystywane tylko i wylgcznie

do celdéw rozliczen wynikajgcych ze stosunku pracy.

§ 4. W celu zapewnienia poprawnosci i spGjnosei rozliczer podatku VAT w Gminie Ozimek zwanym
dalej ,,Gming" i jej jednostkach budzetowych, zwanych dalej "jednostkami" - wprowadzam “Instrukcje
obiegu dokumentéw podatkowych w gminnych jednostkach budzetowych oraz Urzgdzie Gminy” w celu
przygotowania i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy, stanowigeej zalacznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja Gming oraz wszystkie gminne jednostki

budzetowe wg wykazu stanowigcego zalgeznik Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia,

§ 6. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé Jjako jeden z elementdw polityki rachunkowogci Urzedu

Gminy i Miasta w Ozimku.



§ 7. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw gminnych jednostek budzetowych do scistego przestrzegania
przepiséw ustawy o podatku od towaréw i usiug, rozporzadzen wykonawczych tej ustawy
oraz postanowied niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci

swojej jednostki.

§ 8. Zobowigzuje kierownikéw gminnych jednostek budzetowych oraz kierownika Urzedu Gminy
i Miasta w Ozimku do podpisania o§wiadczenia, w ktérym przejma odpowiedzialno$é za prawidiowe
i terminowe prowadzenie ewidencii ksiegowej dla potrzeb podatku VAT oraz terminowe przekazywanie
Srodkéw finansowych na zaplate podatku VAT (w przypadku gdy z ewidencji ksiggowej swojej jednostki
bedzie wynikata koniecznos¢ dokonania takiej platnosei).

§ 9. Za nieprzestrzeganie Instrukcji przez kierownikow gminnych jednostek budzetowych

oraz kierownika Urzgdu Gminy odpowiedzialnosé dyscyplinarng ponosi kierownik kazdej jednostki.

§ 10. Oswiadczam iz strong postepowan podatkowych, czynnosci sprawdzajgeych oraz innych spraw
podatkowych w zakresie podatku VAT rozpoczetych i niezakoriczonych na dziefi 1 stycznia 2017 roku
w gminnych jednostkach budzetowych i Urzgdu gminy pozostaje Gmina.

§ 11. Zobowigzuj¢ kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do zlozenia zgloszenia

aktualizujacego
NIP-2 w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych do Referatu Finansowego Urzedu w terminie
do 30 tistopada 2016 r.

§ 12. Zobowigmje Referat Finansowy Urzedu do aktualizacji danych ewidencji podatkowej
we whasciwym urzgdzie skarbowym w zwiazku z centralizacia rozliczer VAT od 1 stycznia 2017 roku

najpéZniej do dnia 20 grudnia 2016 r.

§ 13. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych

i Kierownikowi Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 15. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2017 roku.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr BO.0050.138.2016
Burmistrza Ozimka
zdnia 17 paZdziernika 2016 1.

Instrakeja

obiegu dokumentéw podatkowych w gmisnych jednostkach budzetowych i komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w celu przygotowania i Zlozenia scentralizowanej deklaracji
VAT Gminy oraz zapewnienia poprawnosci i spojnodci rozliczedh  podatku VAT

w Gminie Ozimek i jej jednostkach budZetowych.

L. Zobowigzuje si¢c dyrektoréw/kierownikéw jednostek do przeglagdu dochodéw budzetowych
osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu gminy pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:
objetych zwolnieniami od podatku VAT,
objetych stawkami podatku VAT (23%, 8% i 5%)
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

- Wszelkie odplatne i nieodplatne czynnosei jednostek na rzecz whasnej gminy i odwrotnie, a takze odplatne
czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow),

od 1 stycznia 2017 1. stajg si¢ §windczeniami wewnetrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ notg

ksiggows i nie powinny byé ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
skladanych przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, Jjesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewédztwo
samorzgdowe). Wowezas takg transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane
s w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki
gminne.

.Poczawszy od stycznia 2017 roku zobowiazuje si¢  dyrektoréw/kierownikéw  jednostek
do obowiazkowego prowadzenia “czastkowych” ewidencji sprzedazy za poszczegblne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zardéwno na podstawie
wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow finansowych, w tym
dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziafalnosci
gospodarczej.

4. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich
wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury, Te inne
dokumenty dotyczy¢ beda w szczegélnosci sytuacii, gdy sprzedaz odbywa sig na rzecz 0s6b fizycznych nie
prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢é prowadzona
np. na podstawie kwitariuszy wydanych obiadéw na stolowce szkolnej fub zestawied przypisow

ksiegowych odnosnie czynszu najmu.



5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitodci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezpodredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw
iustlug zgodnie z art. 86 ustawyz dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towar6w i ustug (Dz, U. 22016 1.,
poz. 710).

6. W przypadku gdy jednostee przyshiguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektoréw/ kierownikéw tych jednostek do prowadzenia
“ozastkowych” ewidencji zakupdw za poszczegdine miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych
zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgeznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka
posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT wynikajace z ustawy o VAT .

7. W celu identyfikacji prowadzonych “czgstkowych” ewidencji sprzedazy i zakupu w gminnych

Jednostkach budzetowych i urzgdzie gminy, ustala sie nastgpujacy sposob ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru zakupu,

b) nazwa rejestru sprzedazy,

¢) okres, ktorego dotyczy: miesiac / rok,

d) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy 7 petna nazwa jednostki

¢) adres jednostki,

f) NIP gminy

8. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy musza zawiera¢ whadciwe dane identyfikacyjne podmiotu Jje zawierajacego, czyli: pelng nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli pelng
nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora (kierownika jednostki) z upowaznienia

Burmistrza Qzimka.

9. Do ww uméw zawartych przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia, ktdre nie zawieraja
cen brutto ani klauzuli o doliczeniu whasciwej kwoty VAT do ceny netto nalezy sporzagdzié stosowne

aneksy.

10.  Wystawiane lub otrzymywane faktury musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego
transakcji sprzedazy badZ zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Srredawca

Gmina Qzimek

siedziba:Urzad Gminy i Miasta w Ozimku
46-040 Ozimek, ul. Xs. J. Dzierzona 4B

Nabywea
Gmina Ozimek

siedziba:Urzad Gminy i Miasta w Ozimku
46-040 Ozimek, ul. Ks. J. Dzierzona 4B

INIP 9910325175 NIP 9910325175
Wystawca Odbiorea

Jednostka organizacyjna gminy
(jei nazwa i adres)

Jednostka organizacyjna gminy
(jej nazwa i adres)




9. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez poszczegélne
jednostki  ustala si¢ symbole wykazane w zalgezniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

(np. FV/1/10/2016/PP1)

10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sig¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do:
1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowosé rozliczen podatku od towardw i ustug VAT

w jednostce stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku -~ Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2015
1. poz. 613, z pbzn. zm.) i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy i Miasta

w Qzimku;

2)  sporzadzanie miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 z wlasnymi danymi w zakresie podatkn
naleznego i naliczonego;

3) skladania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 (w groszach) do Referatu Finansowego
Urzg¢du Gminy i Miasta w Ozimku w nieprzekraczalnym terminie do 10- tego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

4) przekazania na rachunek bankowy Gminy Nr 46 8907 1050 2004 3000 1010 0001 obliczonej
kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesige do 10-
tego dnia nastgpnego miesigca;

5 niezwlocznego sporzgdzania korekty, w przypadku blednie sporzadzonej, miesigcznej deklaracii
czgstkowej VAT-7 i zlozenia do Referatu Finansowego Urzedu Gminy i Miasta wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn korekty;

6) niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy i Miasta zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VATewidencji
sprzedazy oraz jezeli jednostce przyshuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT
ewidencji zakupu oraz faktur;

7} dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowodci obowiazujacej w  jednostce,
w szezegoOinosel w zakresie funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

8) zapoznanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku

odtowardow i ushig,

1. Za tres¢ zlozonych dokumentéw , poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy

odpowiada dyrektor/ kierownik jednostki.

12. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 ztozonych przez jednostki
nastgpowa¢ bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku przez pracownika

zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji VAT -7 Gminy.



13.  Gminne jednostki budzetowe oraz Urzad Gminy, dokonujace sprzedazy na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, zobowigzane
sg na podstawie przepiséw prawa na dzien 31 grudnia 2016 roku do prowadzenia ewidencji obrotu
i kwot podatku naleinego z tego tytutu przy zastosowaniu kas rejestrujacych, w przypadku wplat
gotowki w kasie jednostki) moga nadal wykorzystywa¢ te kasy, bez koniecznodci

ich przefiskalizowania do dnia 31 grudnia 2018 roku.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr BO.0050.138.2016

Burmistrza Ozimka
zdnia 17 paZdziernika 2016 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ozimek objetych skonsolidowanym rozliczeniem podatku

od towardéw i ustug i symbol jednostki.

Urzad Gminy | Miasta w Ozimku, ul. Ks. J. Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek {UGIM)
OSrodek Integracji i Pomocy Spolecznej, ul. Ks. J. Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek (OLPS)
Gminny Zaklad Oswiaty, ul. Ks. J. Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek (GZO)

Ziobek Samorzadowy w Ozimka, ul. Ostapa Dhuskiego 15, 46-040 Ozimek (ZL)

Gminny Zesp6t Szkol, ul. Korczaka 12, 46-040 Ozimek (GZS)

Przedszkole Publiczne Nr 1, ul. Dhuskiego 13, 46-040 Ozimek PPI1)

Przedszkole Publiczne Nr 2, ul. Korczaka 10, 46-040 Ozimek (PP2)

Przedszkole Publiczne Nr 3 w Dylakach, ul. Fabryczna 2, 46-043 Ozimek (PP3)
Przedszkole Publiczne Nr 4, ul. XX Lecia 1, 46-040 Ozimek (PP4)

. Przedszkole Publiczne Nr 5 w Krasiejowie, ul. Ks. J. Senfta 2, Krasiejow, 46-040 Ozimek (PP5)
- Przedszkole Publiczne Nr 6 w Szczedrzyku, ul. Opolska 1, 46-042 Szczedrzyk (PP6)

- Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 w Ozimka, ul. Czestochowska 26, 46-040 Ozimek (SP1)

. Publiczna Szkola Podstawowa w Grodicu, ul. Tartaczna 1, Grodziec, 46-040 Ozimek {SPG)

. Publiczna Szkola Podstawowa w Szezedrzyku, ul. Ks. M. Brolla 1, 46-042 Szezedrzyk (SPSz)

. Szkola Podstawowa Nr 2 w Ozimku, ul. Daniecka 12 a, 46-040 Ozimek {SP2)

. Szkola Podstawowa w Antoniowie, ul. Powstanicéw S 17, Antonidw, 46-040 Ozimek (SPA)

. Publiczna Szkola Podstawowa w Dylakach, ul. Szkolna 5, 46-043 Dylaki (SPD)

- Szkola Podstawowa w Krasiejowie, ul. Szkolna 5, Krasiejow, 46-040 Ozimek (SPK)




OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a:

(imig i nazwisko)
zatrudniony na stanowisku kierownika od dnia

w;
(nazwa jednostki organizacyjnej/ zakladu budietowego/ komdrki organizacyjnej)

adres: s

przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnodé wynikajgeg z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.}) oraz odpowiedzialnogé karno-
skarbowg z ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karmny skarbowy (Dz. U. 22013 r., Doz,
186 z pézn. zm.) oraz odpowiedzialnoéé dyscyplinamg z tytulu prawidlowego, rzetelnego i
terminowego:

a) sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7 oraz korekt tych deklaracji za dany okres
rozliczeniowy, zgodnie z ,,Instrukcja obiegu dokumentéw podatkowych”

b) przekazywania srodkéw finansowych na zaplate podatku VAT na wladciwy rachunek
bankowy okreslony w ,,Instrukcji obiegu dokumentéw podatkowych”

podpis



