Wpisano do rejestru

pod n;;“ Ra’ 9950 90 &O!@

Urzad Miejski w Olesnie

Zarzgdzenie Nr 90,2016

Burmistrza Olesna

z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

W sprawie: scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Olesno
ijej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. 2
2016 1. poz. 446) oraz Ustawy z dnia 5 wrzednia 2016 0 szczegblnych zasadach rozhczen podatku
od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu érodkéw publicznych plzeznaczonych na realizacje
projekiow finansowanych z udzialem grodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
pafistw czionkowskich Buropejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego!
§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczeh podatku od towardw i ustug VAT w Gminie
Olesno zwanej dalej ,.gmina” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami” ustala sle
procedury obowigzujgee w tym zakresie.

: 0
Procedury okreslone w niniejszym zarzqd'zeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budzetowe wg
wykazu stanowigcego zatacznik do ninigjszego zarzadzenia, sporzgdzonego z podaniem petnej oraz

skroconej nazwy jednostki oraz 7 podzialem na rodzaj tych jednostek.

§3
Zobowigzuje sie wazystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez jednostke i zawartych uméw, pod kgtem opodatkowania podatkiem od towardw i
ustug VAT, a w konsekwencji ich podzalu na trzy kategorie, 1j. objctych zwolnieniami od VAT,
objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§4
Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 1. zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do obowigzkowego
prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszezegdlne miesiace rozliczeniowe. Ewidencija -

dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zardwno na podstawie wszelkich wystawianych




przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz falktury. Te inne dokumenty
dotyezy¢ beds w szcregdlnose: sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na 1zecz o0sdb fizycznych nie
préwadza[cych dziatalnosei gospodarczej, Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np.
na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw na stoléwee szkoinej lub

zestawien przypisow ksiegowych odnogénie czynszu i najmu,

85
W celu zapewnienia poprawnodei i jednolitosei rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezpoéredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004
1. 0 podatks od towardw i ushug - art. 86 (tj. Dz. U.z 20111, Nr177, poz. 1054 z E(’):’m. Zn.).
86 ’
Jedli jednostee przystuguje prawa do odliczes podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrekioréw tych jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencii
zakupow za poszezegdine miesigee roziiczém'owe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢
‘prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur 1 to jedynie takich, z ktérych jednostka
posiada- wynikajgce z ustawy o VAT- prawo do odliczeni podatiu naliczonego VAT. Prawo takie
jednostee przystuguje wylacznie wowezas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami
Jednostki, kiore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosei 23%, 8%
. lub 5%, '
§7
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencii sprzedazy i zakupu ustala sig
W jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania;
D nazwﬁ rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: »kKoleiny mumer(...)/ Gmina Olesno/ skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres, ktorego dotyczy: miesige, rok
4) mnazwa podmiotu: Gmina Olesno/ petna nazwa jednostki
5) adres jednostki
6) NIP (Gminy) 576 156 23 52

§8
Umowy ecywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza

zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli; pelna nazwe gminy, jej




adres i jej NIP (oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli pelna nazwe

jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Burmistrza Olesno.
§9

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych

mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu

dokonujzcego ltransakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Olesno . .
ul. Pieloka 21 Nabywca: Gmina Olesno
46-300 Olesno ul, Pieloka 21
NIP 5761562352 46-300 Olesnp

NIP 5761562352 ‘

Wystawea- Jednostka org. gminy Odbiorca- Jednostka org. Gminy

(jej nazwa i adres) L ,
{iej nazwa i adres)
Rachunek bankowy/ kasa : wystawcy

§10
Wszelkie odplatne czynnofei jednostek wymienionych w zalgczniku, na rzecz Gminy (i na odwrot),
a takze odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym
‘refakturowanie, dostawa mediow, najem sal), dokuﬁentowane powinny by¢ notg ksiegows i nie
powinny byé ujmowane w ewidenojach‘ sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
skiadanych przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplainych §wiadezen, jesli strong
takiej transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddziwo
samorzadowe). Wowezas taky transakcje dokumentuje sig fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy
wjmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te
jednostki Gminie.

§11
% przypadku.- posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosei drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych,
raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zaleceh. W
pozostatych jednostkach, nie posiadajgoych kas rejestrujacych, zobowigzuje sie ich dyrektorow do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresic ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgeych. Informacije w tym zakresie nalezy przekazaé w formie pisemnej do Wydziatu

Finansowego Urzedu Miejskiego.




§12
Umowy zawarte przed 1 stycznia 2017 roku, faktury wystawione z nazwg, adresem oraz NIP tylko
jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), beda uznawane za prawidtowe. Natomiast nowo zawierane
umowy, po wejsciu w zycie niniejszego zarzgdzenia, powinny by¢ zawierane z danymi, o ktérych

mowa w §8 1w §9,

§13
W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Olesno z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie¢ dyrektordw jednostek do:

1) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowos$é rozliczen podatku od towardéw i
ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja
Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pdzn. zm.) i przekazanie tych danych do
Wydzialu Finansowego Urzgdu Migjskiego.

2} Dostarczanta ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przyshlgujé prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 (w
zlotych i groszach) do Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w nieprzekraczalnym terminie do
10-go dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. facznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢
odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz

wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora i gtéwnego ksicgowego jednostki.

2) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigea za miesiage poprzedni, na rachunek dochoddéw
Urzedu Miejskiego w Olesnie Nr 49 1050 1171 1000 0005 0060 5894, w tredci przelewu
wpisujac ,,VAT za miesigc .... - nazwa jednostki”.

3) Przedlozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7.

4) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegolnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytutu podatku
VAT z UM).




§14
Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy 1 zakupu prowadzonych dla celéw
prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki oraz
Urzad, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym UM
przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i sporzgdzaniem zbiorczej deklaracji
podatkowej dla Gminy Olesno.

§15

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

§16
Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzgdzenia oraz

uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2017 roku.




Zalgeznik do Zarzadzenia Burmistrza Olesna Nr 90 20162 dnia 24 pazdziernika 2016 r.

Publiczne Szkoly Podstawowe

1. Publiczna Szkota Podstawowa w Bodzanowicach  ul. Szkolna 1 46-312 Bodzanowice
2, Publiézna Szkola Podstawowa w Borkach Wielkich ul. Mtyfiska 8 46-300 Olesno
3. Publiczna Szkola Podstawowa nr 2 im. Ksieznej Jadwigi Slaskiej w Olesnie
ul. Wielkie Przedmiescie 51 46-300 Olesno
4. Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im. Powstaficow Slaskich w Olesnie
ul. Krasickiego 25 46-300 Olesno
5. Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Sowczycach
ul. Diuga 8 46-300 Olesno ul. Diuga 8
6. Publiczna Szkola Podstawowa w Wachowie ul. Polna 17 46-300 Olesno
7. Publiczna Szkota Podstawowa w Wojciechowie ul. Kluczborska 37, 46-300 Olesno
Publiczne Gimnazja
1. Publiczne Gimnazjum nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki w Olegnie ul. Pieloka 12 46-300 Olesno
2. Publiczne Gimnazjum nr2 z Oddziatami Dwujezycznymi im. Ksieznej Jadwigi Slaskiej
w Olednie ul. Wielkie Przedmiescie 5 46-300 Olesno
Publiczne Przedszkola
1. Publiczne Przedszkole w Bodzanowicach ul. Szkolna 1, 46-312 Bodzanowice
2. Publiczne Przedszkole w Borkach Matych ul. Szkolna 1, 46-300 Olesno
3. Publiczne Przedszkole w Borkach Wielkich ul. Mtynska 8, 46-300 Olesno
4. Publiczne Przedszkole w Lowoszowie ul. Opolska 64 746-300 Olesno
5. Publiczne Przedszkole nr 3 z Oddziatem Integracyjinym w Olesnie .. Bajkowa Tréjeczka™
ul. Sadowa 5 46-300 Olesno
0. Publiczne Przedszkole nr 4 w Olesnie ul. Krasickiego 3, 46-300 Olesno

7. Publiczne Przedszkole w Sowczycach ul. Dhuga 10, 46-300 Olesno




8. Publiczne Przedszkole w Wachowie ul. Polna 15, 46-300 Olesno
9. Publiczne Przedszkole w Wojciechowie ul. Okrzei 1, 46-300 Olesno

10, Publiczne Przedszkole w Wysokiej ul. Szkolna 53, 46-300 Olesno

Pozostale jednostki
1. Ztobek Miejski w Olegnie ul. Tadeusza Kosciuszki 7, 46-300 Olesno
2. Ofrodek Pomocy Spolecznej w Oleénie ul. Jaronia 2, 46-300 Olesno

3. Urzad Micjski w Olenie ul, Pieloka 21 46-300 Olesno.




