ZARZADZENIE Nr 124/16
BURMISTRZA OLSZTYNKA
z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i uslug przez
Gming Olsztynek i jej jednostki budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 szczeglnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r.
poz.1454), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Olsztynek bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug, obejmujace czynno$ci (transakcje)
przeprowadzane przez jednostki organizacyjne Gminy Olsztynek.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Olsztynek zawiera zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Olsztynek wymienionych
w zalaczniku nr 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towarow
I ustug, rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy oraz ustawy o szczegélnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego.

§2

1. Dyrektorow/Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Olsztynek zobowigzuje
si¢ do:

1) dokonania przegladu dochoddw budzetowych osiaganych przez jednostke
I odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw
1 ustug oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. Podziatu dochodow nalezy dokonac¢ na trzy kategorie,
tj. objete stawkami VAT (23%, 8%, 5%), objete zwolnieniem od VAT
1 niepodlegajace opodatkowaniu VAT,

2) poslugiwania si¢ numerem NIP Gminy Olsztynek przy czynnosciach prawnych,

3) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug zwiazanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki,

4) prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT)
za poszczegolne miesiace, w ktorych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,

5) sporzadzania tzw. “czastkowych” deklaracji dla podatku od towarow i ustug

dotyczacych prowadzonej dziatalnosci.
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2. W celu przygotowania jednostek organizacyjnych Gminy Olsztynek do prowadzenia
scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug oraz zapewnienia
poprawnosci i spojnosci w tym zakresie, ustala si¢ procedury rozliczen z tytutu podatku od
towaréw i ustug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki, zawarte w zalaczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Olsztynek przyjmuja

odpowiedzialno$¢ za:
1) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy kodeks karny skarbowy za prawidlowosé rozliczen podatku od towaroéw
i uslug w jednostce, za tre$¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczanie
i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach
czastkowych za dany okres rozliczeniowy, sporzadzenie czastkowej ewidencji
sprzedazy i zakupu/ deklaracji VAT danej jednostki, przekazanie tych danych do
Referatu Finansow i Podatkéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku
2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§4
Pracownika Referatu Finansow i Podatkow Urzedu Miejskiego w Olsztynku
zajmujacego stanowisko ds. rozliczen podatku VAT upowaznia si¢ do wykonywania czynnosci
sprawdzajacych poprawnosc¢ dokumentowania i rozliczania podatku VAT przez jednostki

organizacyjne Gminy Olsztynek.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Olsztynek, Skarbnikowi Gminy Olsztynek, Sekretarzowi Gminy
Olsztynek oraz pracownikom Urzgdu Gminy Olsztynek.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 124/16
Burmistrza Olsztynka z dnia 30 grudnia 2016 r.
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1. Urzad Miejski w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, ul. Ratusz 1 (UM),

2. Zakad Gospodarki Mieszkaniowej, 11-015 Olsztynek, ul. Rynek 1, (ZGM),

3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Olsztynku, 11-015 Olsztynek,
ul. Swierczewskiego 19 (MOPS),

4. Zespot Administracji Szkot i Przedszkoli w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, ul. Gérna 5,
(ZAS),

5. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Waplewie, 11-015 Olsztynek, Waplewo 15, (WAP),

6. Ztobek Miejski w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, ul. Szkolna 9A, (ZLB),

7. Szkota Podstawowa w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, ul. Ostrodzka 2, (SPO),

8. Szkota Podstawowa w Elgnéwku, 11-015 Olsztynek, Elgnéwko 27, (SPE),

9. Przedszkole Miejskie w Olsztynku. 11-015 Olsztynek, ul. Szkolna 9, (PMO),

10. Gimnazjum im. Noblistéw Polskich w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, ul. Goérna 3,
(GIM),
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 124/16
Burmistrza Olsztynka z dnia 30 grudnia 2016 r.

Procedury rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug dla czynnoSci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Olsztynek

I. Procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku od
towarow i uslug

1. Gmina Olsztynek do dnia 31 grudnia 2016 r. ztozy do Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Olsztynie informacj¢ o podjgciu z dniem 1 stycznia 2017 r. wspdlnego rozliczania
podatku od towaréw i ustug z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Gminy wraz
z wykazem tych jednostek.

2.1 Jednostki organizacyjne powinny aneksowaé zawarte przez siebie umowy. Aneks
powinien zawiera¢ zmiang strony umowy (strong powinna by¢ Gmina Olsztynek,
a podmiotem dzialajacym w imieniu Gminy bedzie Jednostka Organizacyjna
reprezentowana przez Dyrektora/Kierownika tej Jednostki — nazwa i adres jednostki) oraz
informacj¢ o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wlasciwej kwoty podatku od
towaréw i ustug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw i ustug.
2.W przypadku, gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto i nie zawierajg
klauzuli o doliczaniu naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny netto,
w aneksach do umoéw nalezy taki zapis zamie$ci¢. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez Radnych, nalezy
pozostawi¢ ceng dotychczasowa, a podatek od towaréw i ustug obliczaé¢ metoda w ,,stu”.
3 Nowe umowy (od 1 stycznia 2017 r.) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Olsztynek
(Gmina Olsztynek w imieniu, ktore] dziala Jednostka Organizacyjna reprezentowana
przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej — poda¢ nazwg i adres tej jednostki,
poda¢ NIP Gminy: NIP 739-37-56-269).

4. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja analizy przepisow
prawnych odnosnie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé w stosownym czasie do Referatu Finansow
i Podatkéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku, w celu ewentualnego zakupu kas
i zgloszenia do Urzedu Skarbowego rozpoczgcia prowadzenia ewidencji obrotu
i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.
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II. Procedury scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i uslug od 1
stycznia 2017 r.

1.1 Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy Olsztynek musza zawiera¢ wszystkie
niezb¢dne elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz nastepujace dane
identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Olsztynek, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek, NIP 739-37-56-269

Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy, rachunek bankowy Wystawcy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Olsztynek powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg
schematu: Faktura VAT/rok /miesiqc/ numer faktury /symbol jednostki/ewentualnie symbol
referatu, przy czym numeracja faktur musi stanowié¢ ciag w danym roku, symbol jednostki
okreslony jest w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Odr¢bna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych wg
schematu:  Faktura VAT  korygujqca /rok /miesiqc/ numer  faktury —/symbol
Jednostki/ewentualnie symbol referatu, przy czym numeracja faktur musi stanowic¢ ciag w danym
roku, symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wszystkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych Gminy na rzecz Gminy Olsztynek
lub dokonywane pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)
powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa i nie nalezy ich ujmowaé¢ w ewidencjach
sprzedazy ani w deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen
(dostawa towar6éw, $wiadczenie ustug), jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo). Wowezas taka transakcje
dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy
1 w deklaracji dla towaréw i ustug (VAT-7).

2.1. Faktury zakupu i nabycia oprocz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw
I uslug powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy wg wzoru:
Nabywea: Gmina Olsztynek, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek, NIP 739-37-56-269
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.
2. Faktury dotyczace zakupow towardéw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,
bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego powstaje
w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug
powstal obowiazek podatkowy — nie wczeéniej jednak, niz w rozliczeniu za okres, w ktérym
podatnik otrzymat fakture.
3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktory wskaze cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,
¢) tylko z czynnosciami niepodlegajacymi VAT
d) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi VAT, a w czesci z czynnos$ciami
niepodlegajacymi VAT — ze wskazaniem czgéci podlegajacej odliczeniu (proporcje okresla
si¢ procentowo stosujac prewspoiczynnik obliczony w sposob okreslony w Rozporzadzeniu

Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
/
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wykorzystywania nabywanych towar6w i ustug do celéw dzialalnosci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikow),

e) w czgsci z czynno$ciami opodatkowanymi, a w czgsci z czynno$ciami zwolnionymi
z VAT podlegajacymi odliczeniu wg wspolczynnika struktury sprzedazy (wspéiczynnik
oblicza si¢ zgodnie z art. 90 wust. 3 ustawy o podatku od towarow
1 ushug).

3.1. Jednostki organizacyjne Gminy beda prowadzi¢ dla celow prawidlowego sporzadzania
.czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), ewidencj¢ sprzedazy
towardw i ustug (zatacznik nr 3) oraz ewidencje¢ zakupéw towaroéw i ustug (zatacznik nr 4).

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich prawidlowo wystawionych
faktur lub innych dokumentéw. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosei sytuacii,
gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Woéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie
zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw w stotdwce szkolnej itp.

3. Ewidencje zakupéw towaréw i ustug sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych
faktur i to tylko tych, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy o podatku od towar6w
i ustug — prawo do odliczen podatku naliczonego cho¢by w czgsci. Prawo takie jednostce
przystuguje wyltacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynno$ciami jednostki,
ktére zostaly lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosei 23%, 8% lub
5%.

W ewidencjach VAT nie ujmuje si¢ zdarzen pozostajacych poza systemem VAT.

4. Ewidencje sprzedazy i zakupoéw prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze po
sporzadzeniu deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji
sprzedazy i zakupu i dokona¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czastkowa jednostki
5. Kwot wprowadzonych do czastkowej deklaracji VAT nie zaokragla si¢ do petnych ztotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero
na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Olsztynek).

6. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy
opodatkowanej oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa
deklaracje VAT “zerowa” jednostki.

4.1. W ,czastkowej” ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7), jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowiazek podatkowy powstat
w danym miesigcu.

2. Zgodnie z art.19a ustawy o podatku od towar6éw i ustug obowiazek podatkowy przypada:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki spotecznej,
ustug stoléwkowych,),

b) w dacie wystawienia faktury, nie pozniej, niz w dacie uptywu terminu wystawienia
faktury ktéry uptywa w dacie terminu platnosci (dotyczy ustug najmu, dzierzawy itp.,
dostawy mediéw: wody, energii elektrycznej, cieplnej, gazu, internetu, ustug
telefonicznych, odbioru $ciekéw, ochrony, dozoru i przechowywania mienia),

¢) w dacie otrzymania zaplaty z tytutu przeniesienia z nakazu organu wladzy publicznejlub
podmiotu dzialajacego w imieniu takiego organu wlasnosci towardw w zamian za
odszkodowanie (odszkodowanie za nieruchomos¢ wywlaszczona pod inwestycje).
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d) w dacie sprzedazy lub nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obciazeniem” (dotyczy
zbycia np. makulatury, ztomu, zuzytego sprzetu elektronicznego)

e) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy np. doptat do ushug opiekunczych,
ustug opieki spotecznej itp.).

f) w dacie otrzymania zaliczkowej ptatnosci (nie dotyczy ustug wymienionych w pkt b)

5.1. ,,Czastkowe” ewidencje i deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7)
sporzadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Olsztynek, po podpisaniu przez
Dyrektora/Kierownika oraz Gtéwnego Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finanséw
1 Podatkéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku za posrednictwem Biura Podawczego Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, w terminie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, za ktory
ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od
pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.
2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finanséw i Podatkow Urzedu Miejskiego
w Olsztynku nastepuje:

a) Plik JPK VAT zgodny ze struktura logiczna okreslona przez Ministerstwo Finansow,

w wersji elektronicznej na adres jpk@olsztynek.pl

b) w wersji papierowej za posrednictwem Biura Podawczego Urzedu Miejskiego
w Olsztynku
3. W przypadku, gdy po dostarczeniu ,,czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towarow i ustug (VAT-7), przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego,
zostang  stwierdzone nieprawidlowosci lub  zaistnieje inna okolicznosé skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany
miesigc, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ ten fakt do Referatu Finanséw i Podatkéw Urzedu Miejskiego
w Olsztynku,

b) sporzadzi¢ niezbgdne korekty ,,czastkowych” ewidencji i deklaracji dla podatku od
towar6w 1 ustug (VAT-7) ze wskazaniem ich przyczyny.

6.1. Po otrzymaniu przez Gming ,,czastkowych” deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
(VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastapi sporzadzenie zbiorczej ewidencji
sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji, pracownik Referatu Finanséw i Podatkéw
Urzedu Miejskiego w Olsztynku zajmujacy sie rozliczaniem podatku od towardéw i ushug,
sporzadzi jedna skonsolidowana deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7), ktéra
zostanie przestana do Urzedu Skarbowego w Olsztynie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po
miesiacu rozliczeniowym, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowag.

7.1. Kwote¢ podatku od towaru i ustug podlegajaca wplacie do Urzedu Skarbowego,
w wysokosci wynikajacej z deklaracji »czastkowej” dla podatku od towaréw i ushug (VAT-7),
jednostki organizacyjne przekazuja na wyodrebniony rachunek w Banku Spétdzielczym
w Olsztynku nr 94 8823 0007 2001 0100 0169 0020, w terminie do 15 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
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sporzadzonej przez jednostki organizacyjne wynika¢ bgdzie kwota do zwrotu, podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek z rachunku nr 94 8823 0007 2001
0100 0169 0020 nie pozniej niz w ciagu pieciu dni od otrzymania tych srodkéw z Urzedu
Skarbowego. Wyjatkiem bedzie sytuacja kiedy z scentralizowanej deklaracji VAT Gminy
wynika¢ bedzie kwota do zaplaty. W takim przypadku zwrot ww. kwot na rzecz jednostek
organizacyjnych nastapi w ciagu 5 dniu od zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy
do Urze¢du Skarbowego.

3. Przy odliczaniu podatku naliczonego, jednostka po otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego
z Gminy Olsztynek, pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku
naliczonego od Gminy Olsztynek, dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na
dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej zarachowuje
na pozostate dochody Zakladu.

8. Pracownik Referatu Finanséw i Podatkéw Urzedu Miejskiego w Olsztynku zajmujacy
stanowisko ds. rozliczen podatku VAT dotychczasowe zasady rozliczen podatku od towarow
i ustug dostosowuje do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
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