WOJT GMINY
PL Marszalka ]. Pilsudskiego 28 Zarzadzenie nr 184/2016
55200 OLAWA Wajta Gminy Wiejskiej Ofawa

z dnia 30 listopada 2016 r.
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaru
i ustug w Gminie Wiejskiej Otawa i jej jednostkach organizacyjnych (jednostkach budzetowych, w tym
urzedzie obstugujacym Gmine Wiejska Otawa)

Na podstawie:

-art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)
oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015 r. (C-
276/14), a takze w zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
(sygn. | EPS 4/15)

- ustawy z dnia 5 wrzeénia o zasadach rozliczert w podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
érodkéw publicznych przeznaczonych na realizacjg projektu finansowanych z udziatem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (w skrécie: ustawa o centralizacji) - Dz. U. z
2016 poz. 1454

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug tj. Dz.U. Dz.U.2016.710 z dnia 2016.05.25
z dnia 25 maja 2016 r.; w skrécie: ustawy o VAT) oraz akty wykonawcze do niej, a takze zwigzany z
ustawa o VAT komunikat Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie przesuniecia terminu
centralizacji rozliczed VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w pkt I
Komunikatu z 29 wrzeénia 2015 r., tj. z potowy 2016 r. na 1 stycznia 2017 r.

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1897 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U.2015.613 z dnia 2015.05.06; w
skrécie: Ordynacja podatkowa)

Zarzadzam
co nastepuje
§ 1 Cel zarzadzenia

Celem niniejszego zarzadzenia jest zapewnienie poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i
ustug w Gminie Wiejskiej Otawa (dalej: Gmina Ofawa) i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej
,Jednostkami” wprowadza sie procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od
towaréw i ustug obejmujgce czynnosci (transakcyjne) przeprowadzane przez jednostki podlegajace
centralizacji.

Centralizacja rozliczert VAT w Gminie Otawa nastgpi od 1 stycznia 2017 r.
§ 2 Zakres podmiotowy

1. Zarzadzenie obejmuje nastgpujace Jednostki:
a. Urzad Gminy Ofawa
REGON 000541977
NIP 912-10-80-899
ADRES: pl. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 28, 55-200 Otawa

b. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
REGON 005956453
NIP 912-14-00-401
ADRES: ul. Sw. Rocha 3, 55-200 Ofawa
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Srodowiskowy Dom Samopomocy w Oleénicy Matej
REGON 363221990

NIP 912-18-81-501

ADRES: Ole$nica Mata 52, 55-200 Otawa

Gminny Zespdt Odwiaty

REGON 930942570

NIP 912-15-92-518

ADRES: ul. Nowodojazdowa 9, 55-200 Ofawa

Zesp6t Szkét w Bystrzycy im. Bronistawa Malinowskiego
REGON 932055732

NIP 912-18-51-919

ADRES: ul. Kosciuszki 45, 55-201 Bystrzyca

Gimnazjum nr 3 im. Polskich Noblistéw w Otawie
REGON 932055695

NIP 912-17-19-456

ADRES: ul. Lwowska 10, 55-200 Otawa

Szkota Podstawowa w Chwalibozycach
REGON 930371819

NIP 912-172-03-82

ADRES: Chwalibozyce 1c, 55-200 Otawa

Szkota Podstawowa w Drzemlikowicach
REGON 001268609

NIP 912-185-19-02

ADRES: Drzemlikowice 14, 55-200 Otawa

Publiczna Szkota Podstawowa w Gaci
REGON 36518942

NIP 912-189-05-52

ADRES Gaé 53, 55-200 Otawa

Szkota Podstawowa im. Kawalerdw Orderu Usmiechu w Marcinkowicach
REGON 001180814

NIP 912-18-51-894

ADRES ul. Szkolna 1, Marcinkowice, 55-200 Otawa

Szkota Podstawowa im. Karola Wojtyty w Osieku
REGON 001180843

NIP 912-18-52-333

ADRES Osiek 124, 55-200 Ofawa

Publiczne Przedszkole w Bystrzycy
REGON 001012347
NP 912-169-17-00

ADRES ul. Koéciuszki 99, 55-201 Bystrzyca
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§ 3 Wykonanie zarzadzenia i odpowiedzialnos¢
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig:

a.
b.
c.

Skarbnikowi Gminy Ofawa

Kierownikom Jednostek oraz

pracownikom jednostek wyznaczonym do wykonania zadan zwigzanych z centralizacjg
rozliczent VAT w Gminie Ofawa.

2. Nie zastosowanie sie do niniejszego zarzgdzenia oraz szczegdlnych procedur wymienionych w
zatagcznikach od nr 1 do nr 9 skutkuje odpowiedzialnoscia:

a.
b.

C.

z tytutu naruszenia obowigzkow pracowniczych w oparciu o Kodeks Pracy;

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz.U.z 2013 r,, poz. 168 ze zm.);

wynikajgcg z przepiséw prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczegdlnosci w
przypadku, gdy:

— dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zalegtosci podatkowych lub nie dopet-
nienia obowiazkéw, wynikajgcych z ustawy o VAT, np. nieterminowego sporzgdzania dekla-
racji VAT czastkowych, nieterminowego sporzadzenia czastkowej ewidencji VAT (rejestrow
VAT sprzedazy i zakupéw), niesporzadzania lub nieprawidtowego sporzadzenia jednolitych
plikéw kontrolnych, okre$lonych przepisami Ordynacji podatkowej, nieprowadzenia ewiden-
cji VAT wg zasad opisanych w zatgczniku nr 1, nieterminowego wystawienia faktur VAT lub
ich niewystawienia, zaewidencjonowania sprzedazy gotéwkowej na kasie rejestrujgcej, nie-
wptacenia lub nieterminowego wptacenia zobowigzania podatkowego w VAT;

— dojdzie do obowigzku zwrotu (bez uprzednie] konsultacji i pozyskania zgody, o ktérej mowa
w dalszej czesci niniejszego zarzadzenia na korekte rozliczen VAT) cafodci lub czgsci dotacji i
odsetek od niej, finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub pafistw EFTA.

§ 4 Zakres przedmiotowo-podmiotowy zarzadzenia
1. Zobowigzuje Skarbnika Gminy Ofawa do:

a.

przestania naczelnikowi urzedu skarbowego wiasciwego dla Gminy Otawa
w terminie do 31 grudnia 2016 r., zawiadomienia:

1. wskazujgcego dzier podjecia rozliczania podatku VAT wraz ze wszystki-

mi Jednostkami

2. zawierajgcego wykaz jednostek objetych konsolidacjg rozliczen VAT;
w terminie dwéch miesiecy liczac od dnia wejscia w zycie ustawy o centralizacji informa-
cji o niedokonaniu przed dniem wejécia w zycie ww. ustawy obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu nabycia towardw i ustug finansowanej
ze érodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w zwigzku, z ktérymi nastgpita
zmiana kwalifikowalnosci VAT.
ztozenia zawiadomien, okreélonych w pkt. 1a na wzorcach, okreslonych ustawg o centra-
lizacji,
wyznaczenia osoby merytorycznie odpowiedzialnej za skonsolidowanie rozliczen VAT w
Gminie Otawa, nadzér nad procesem konsolidacji tych rozliczeri i terminowego przesta-
nia deklaracji VAT oraz ewidencji VAT do organu podatkowego oraz Ministra Finanséw
w zakresie przesytania jednolitych plikéw kontrolnych okreslonych w Ordynacji podat-
kowej, zgodnie z procedurg stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowiazuje Zastepce Skarbnika i Kierownikdw wszystkich Jednostek do:

a.

sporzgdzania czgstkowych deklaracji VAT oraz czastkowych ewidencji VAT (rejestréw
VAT zakupéw i sprzedazy lub rejestréw zakupéw w przypadku wykazywania sprzedazy w
rejestrze sprzedazy Urzedu Gminy) wg procedur stanowigcych zatgcznik nr 1 do niniej-
szego zarzadzenia;



terminowego przesytania ewidencji czgstkowych do dnia 12. miesigca nastepujacego po
miesigcu, ktérego ewidencja dotyczy, do osoby merytorycznie odpowiedzialnej
w Gminie Otawa za skonsolidowanie rozliczen VAT, zgodnej z procedurg okre$iong
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

okreslenia w terminie do 12 stycznia 2017 r. proporcji sprzedazy, wynikajgcej z art. 90
ust. 2 ustawy o VAT;

kalkulacji prewskaznika VAT i przestania tej kalkulacji w terminie do dnia 12 stycznia
2017 r. do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w Gminie Ofawa za skonsolidowanie
rozliczert VAT wedtug zasad okreslonych w art. 86 ust. 2a do ust. 2h ustawy o VAT oraz
zwigzanego z nim art. 86 ust. 22 ustawy o VAT i rozporzgdzenia z dnia 17 grudnia 2015 r.
Ministra Finanséw w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towardw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatni-
kow; .

rozliczenia podatku VAT Jednostki, w szczegdlnosci wptaty do Gminy Otawa tej czesci
podatku VAT, ktéra wynika z deklaracji VAT czgstkowej Jednostki, do 12 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktéry deklaracja zostata sporzadzona;

przestania do dotychczasowych kontrahentéw, w tym odbiorcéw towaréw lub ustugo-
biorcéw oraz do dostawcéw towardw/swiadczeniodawcdw ustug, w terminie do 20
grudnia 2016 r. pisma zawiadamiajgcego o wejsciu z mocy prawa przez Gming Otawa w
prawa i obowiazki Jednostki w umowach zawartych przez te Jednostki, kt6rych okres
obowigzywania nie zakoriczy sig 31.12.2016 r. oraz wskazywanie w dokumentach rozli-
czeniowych ww. podmiotéw danych Gminy Ofawa, a w przypadkach w ktérych istnieje
taka mozliwo$é techniczna do wskazywania danych Jednostki bez wskazywania jej NIP-u;
wystapienia o zmiang lub wydanie nowego petnomocnictwa do dziatania w imieniu i na
rzecz Gminy Otawa w zakresie niezbednym do nieprzerwanego funkcjonowania jednost-
ki, w tym stosowania procedury stanowigcej zatacznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia;
stosowania jednolitych wzoréw uméw najmu/$wiadczenia ustug reklamowych okreslo-
nych w procedurze stanowigcej zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia, w szczegdlno-
&ci zawarcia w umowach zawieranych na mocy obowigzujacych petnomocnictw klauzuli
lub oéwiadczenia o nastepujgcej tresci:

,Z dniem 1 stycznia 2017 r. nastqpi Centralizacja w zakresie VAT Gminy Ofawa ze
wszystkimi podlegtymi jej jednostkami organizacyjnymi, ktore obecnie zawierajq umowy.
Tym samym poczqwszy od 1 stycznia 2017r. formalng strong stosunkoéw cywilnopraw-
nych w tym wystawianych i otrzymywanych dokumentdw, w szczegdlnosci zwigzanych z
dostawq lub nabyciem towaréw oraz ze $wiadczeniem usfug bedzie Gmina Otawa. Z
uwagi na fakt, iz Gmina Ofawa jest podatnikiem podatku VAT od 1 stycznia 2017r. do
optat, wynikajqcych z realizacji niniejszej umowy zostanie doliczony podatek VAT wg ak-
tualnie obowigzujgcej stawki.”

lub

(nazwa Jednostki) oswiadcza, iz z dniem 1 stycznia 2017 r. nastqpi Centralizacja
rozliczeri VAT Grhiny Otawa pod ktéry podlegta. W zwigzku z powyZszym poczqwszy od 1
stycznia 2017r. formalng stronq stosunkéw cywilnoprawnych w tym wystawianych i
otrzymywanych dokumentéw, w szczegdlnosci zwiqzanych z dostawq lub nabyciem to-
waréw oraz ze $wiadczeniem ustug bedzie Gmina Ofawa. Z uwagi na fakt, iz Gmina Ota-
wa jest podatnikiem podatku VAT od 1 stycznia 2017r. do opfat, wynikajgcych z realiza-
cji niniejszej umowy zostanie doliczony podatek VAT wg aktualnie obowiqzujqcej stawki.”
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odpowiedniego stosowania zarzgdzen rady Gminy Otawa, okreélajacych cennik dostar-
czanych towardéw/swiadczonych ustug w Gminie Otawa lub Jednostce;

wystepowania i zgtaszania Skarbnikowi Gminy Ofawa zdarzer wigzgcych sie z rozlicze-
niami skonsolidowanymi nie objetych procedurami a majgcymi wptyw na rozliczenia
VAT, w celu ustalenia sposobu rozliczenia oraz dokumentacji zwigzanych z tymi rozlicze-
niami;

prowadzenia ewidencji dostaw towaréw/$wiadczenia ustug wykonywanych na rzecz
0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnodci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych
na kasie rejestrujacej, w szczegdlnosci stosowania procedury stanowigcej zatgcznik nr 8
do niniejszego zarzadzenia;

§5 Zwrot podatku VAT

W przypadku wystapienia nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajacego z czgstkowej
deklaracji VAT Jednostki lub scentralizowanego rozliczenia VAT Gminy Otawa, Jednostce przystuguje
zwrot, z wyjatkiem zwrotu VAT, ktérego zwrot z urzedu skarbowego nastapi w roku nastgpnym, a ktéry
powieksza dochody Urzedu Gminy.

§6 Procedury centralizacyjne
1. Procedury dotyczace skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug, stanowig
zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.
2. Zmiana poszczegdlnych zatgcznikéw do niniejszego zarzadzenia nie stanowi zmiany zarzgdzenia.
3. W szczegdlnosci zatgcznikami do niniejszego zarzgdzenia s3:

d.

Zatacznik nr 1 stanowigcy ,Procedure zasad prowadzenia czgstkowych ewidencji VAT
oraz deklaracji VAT przez Jednostki Gminy Wiejskiej Otawa”

Zatacznik nr 2 stanowigcy ,Procedure obowigzku sporzadzania i przesytania jednolitych
plikéw kontrolnych”

Zatacznik nr 3 stanowigcy ,Procedure zasad przekazywania informacji dotyczgcych
zmian sposobu wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji”

Zatacznik nr 4 stanowiacy ,Procedure wystawiania faktur VAT, ich korekt oraz not kory-
gujacych przez Jednostki, a takze zasad opisywania faktur VAT dokumentujacych wydat-
ki podlegajace rozliczeniu VAT”

Zatacznik nr 5 stanowigcy ,Procedure sktadania zamdwien podlegajacych odwrotnemu
obciazeniu na gruncie ustawy o VAT i obowigzkow zwigzanych z rozliczeniem VAT od
tych zamoéwien”

Zatacznik nr 6 stanowigcy ,Procedure zawierania i rozwigzywania umow”

Zatacznik nr 7 stanowigcy ,Procedure w sprawie zakresu i zasad umocowania Kierowni-
kéw Jednostek Gminy Wiejskiej Otawa zwigzanych z ich funkcjonowaniem”

Zatacznik nr 8 stanowigcy ,Wz6r pisma do kontrahentéw z informacjg o skonsolidowa-
niu rozlicze”

Zatgcznik nr 9 stanowiacy ,Zasady przekazywania danych dotyczacych uzytkowania
érodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”

§ 7 Okres obowigzywania

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania i wchodzi w zycie od 1 stycznia 2017 r.

WwoOJT
GMINY OLAV// >
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