Zarzadzenie Nr 253/2016
Burmistrza Miasta Ostroda

z dnia 19 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Miejskiej Ostroda i jej

jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii
Europejskiej z 29 wrzednia 2015 r. (C-276/14) Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co
nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w
Gminie Miejskiej Ostréda zwanej dalej ,Gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej

.Jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzgdzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego =zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,
sporzgdzonego z podaniem petnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj
tych jednostek.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj.
objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajgcych

opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§4

Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé bedg w szczegdlnosci sytuacji, gdy

sprzedaz odbywa sie na rzecz osob fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarcze;.



Woweczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
dotyczgcych wydanych obiadow na stotdwce szkolnej lub zestawieh przypiséw ksiegowych

odnosnie czynszéw hajmu.

§5

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczeh podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11

marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., Nr 710 z p6zn. zm.).

§6

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczeh podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektorow tych jednostek do prowadzenia
czgstkowych ewidencji zakupdw za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja
dokonywanych zakupéw powinna byé prowadzona wytgcznie na podstawie otrzymywanych
faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada - wynikajgce z ustawy o VAT - prawo do
odliczeh podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytgcznie wowczas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaty lub zostang

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

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: kolejny numer(...)/GMO/ skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres, ktérego dotyczy: miesigc, rok
4) nazwa podmiotu: Gmina Miejska Ostréda/ petna nazwa jednostki
5) adres jednostki
6) NIP (Gminy) 741-209-06-54
Skrét ,GMO” oznacza Gmine Miejskg Ostroda.
§8

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine, czyli
petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia

Burmistrza Miasta Ostroda.



§9
1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towardow i ustug. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz nabycia wpisywane beda

na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca:

Gmina Miejska Ostroda
ul. Mickiewicza 24
14-100 Ostréda

NIP: 741-209-06-54
Wystawca:

Jednostka budzetowa
(jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy

FAKTURA NABYCIA
Nabywca:

Gmina Miejska Ostréda
ul. Mickiewicza 24
14-100 Ostroda

NIP: 741-209-06-54
Odbiorca:

Jednostka budzetowa

(jej nazwa i adres)

2. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegolne jednostki ustala sie symbole wykazane w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
3. W celu dochowania terminu ptatnosci z faktur nabycia i nie wydtuzania obiegu dokumentow,
nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazac¢ ich adresata. Oznacza to, iz faktura powinna
by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca a nie nabywca.

§10

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku na rzecz wtasnej Gminy (i

na odwrét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w



tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal) od 1 stycznia stajg sie $wiadczeniami
wewnetrznymi. Dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki
Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzgdowe).
Woweczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce stad kwoty nalezy ujmowaé
w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te

jednostki Gminie.

§11

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych, raportach), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do
jego zaleceh. W pozostatych jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje
sie ich dyrektorow do przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w
formie pisemnej do Urzedu Miejskiego do dnia 01.01.2017r.
§12

1. Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwg, adresem oraz
NIP tylko jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), bedg uznawane za prawidtowe. Natomiast nowo
zawierane umowy, po wejsSciu w zycie niniejszego zarzgdzenia, powinny by¢ zawierane z
danymi, o ktérych mowa w §8 i w §9.
2. Do umow, ktore nie zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do
ceny netto nalezy sporzadzi¢ stosowne aneksy.

§13

W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Miejskg Ostroda z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do:

1)Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos$¢ rozliczer podatku od towardw i ustug
w jednostce i przekazanie tych danych do Skarbnika Miasta.

2)Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji
VAT-7 (w ztotych i groszach) do Urzedu Miejskiego, w nieprzekraczalnym terminie do 10-go
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. tgcznie z ewidencjami nalezy przedtozyC
odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz
wydruki muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtbwnego ksiegowego jednostki.

3)Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez



jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek dochodéw
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie Nr 53 2030 0045 1110 0000 0244 6170, w tresci przelewu
wpisujgc ,VAT za miesigc ....-nazwa jednostki”.
4)Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracjg VAT-7.
5)Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegdblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z
UM).
6)Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow jednostek, ktére obecnie dziatajg jako odrebni od
Gminy czynni podatnicy Vat i sktadajg urzedowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7
do wyrejestrowania sie z rejestru podatnikow Vat poprzez ztozenie do wtasciwego dla siebie
urzedu skarbowego 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.

§14

taczenie danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celéow prawidtowego sporzgdzenia czgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastepowal bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w
Wydziale Finansowym przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem podatku VAT i

sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Miejskiej Ostroda.
§15

Zarzgdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.
§16

Zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia

oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.
§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2017

roku.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 253/2016

Burmistrza Miasta Ostroda

z dnia 19 wrzesnia 2016 roku

Wykaz jednostek Gminy Miejskiej Ostréda objetych centralizacjg podatku VAT

Ostrodzie

Lp. | Petna nazwa jednostki Skrocona nazwa | Symbole
jednostki identyfikacji faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1. | Gmina Miejska Ostroda GMO GMO

Jednostki budzetowe

1. Urzad Miejski w Ostrédzie UM UM

2. | Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS MOPS

3. | Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Bratek” | SDS SDS

4. | Ostrédzkie Centrum Sportu i Rekreac;ji OCSIiR OCSIR

5. Szkota Podstawowa Nr 1 im. Armii Krajowej | SP1 SP1

6. | Szkota Podstawowa Nr 2 im. Gustawa | SP2 SP2
Gizewiusza

7. | Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta Il | SP3 SP3
Szkota Podstawowa Nr 6 im. Kornela | SP6 SP6
Makuszynskiego

9. | Gimnazjum Nr 1 im. Polskich Noblistow Gl Gl

10. | Gimnazjum Nr 2 im. Zdzistawa | G2 G2
Krzyszkowiaka

11. | Przedszkole Miejskie Nr 1 P1 P1

12. | Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ostrodzie | ZSP ZSP
im. Janusza Korczaka

13. | Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w | ZSP4 ZSP4




