Oérodek Pamocy Spoteczne]

44-23% Jantupble 2dr] Zarzadzenie Nr 35/2016
ul, Opolska 9
REGON 0034561374, PKD 88997
Te ¢ 132 47 40 146 _
Tel; 32 43 43600, fax: 52 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastrzgbiu-Zdroju
z dnia 30.12.2016

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushug (VAT) w Osrodku

Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) w zwigzku z art.3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegllnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ushug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (dz.
U.z2016 r. poz. 1454) art. 99 ust. 1 art. 106a-106m oraz grt. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towar6w i ustug (tj. Dz. U. 22016 r. nr 710 z p6zn. zm.) oraz Zarzgdzenia
Nr Or-1V.0050.771.2016 Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdr6j z dnia 30.12.2016 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towar6w i ustug (VAT) przez Miasto Jastrzebie-Zdr6j i Jego

jednostki budzetowe, zarzadzam wprowadzenie procedur obowigzujgcych w tym zakresie:

§ 1

1. Od dnia 01-01-2017r. Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju podejmuje
rozliczenie podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami budzetowymi Miasta
Jastrzebie-Zdroj;

2. Rozliczenia podatku VAT dokonywane sa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a kalkulowanie kwot podatku VAT naleznego i naliczonego, a takze ich raportowanie
i uiszczanie nastgpuje w oparciu o wihasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz w terminach wynikajgcych z przepisow

prawa.



§ 2

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w OPS w Jastrzebiu-Zdroju

okreslaja:

L.

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w OPS Jastrzgbie-Zdrdj zasad centralizacji
rozliczen VAT;

Zasady wystawiania faktur zakupu i sprzedazy;

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardéw i ushug oraz rejestru zakupu towardéw
1 ushug;

Przekazywanie Miastu czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT oraz
deklaracji VAT i informacji VAT (w tym: VAT-7, VAT-27, VAT-UE, VAT-26);
Obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT;
Procedury postgpowania w przypadku wystapienia w OPS sprzedazy opodatkowane;j
VAT.

§ 3

Osobami odpowiedzialnymi w zakresie czynnos$ci zwigzanych z podatkiem VAT w OPS ,

w tym za poprawnos¢ przekazywanych danych do Miasta, sg:

1.

Dyrektor jednostki, ktéry odpowiada za realizacje obowigzkéw wynikajgcych
z przepisow regulujgcych VAT oraz prawidlowos¢ i terminowosé dokumentacji
skladanej do Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdr6) w zakresie rozliczen VAT,
w szczegllnoscei rejestry 1 deklaracje oraz ich korekty. Dyrektor sktadajgc podpis na
dokumentach zwigzanych z rozliczaniem VAT przyjmuje odpowiedzialnosé¢ za
podawane dane, w tym takze odpowiedzialno$¢ karno-skarbows;

Wyznaczeni przez Dyrektora OPS pracownicy ksiggowosci, ktorzy w zakresie
powierzonych obowigzkéw ponosza odpowiedzialnos¢, w tym karno-skarbowa, za tresé
ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych VAT za dany okres
rozliczeniowy, dostarczenie rejestrow VAT oraz Deklaracji VAT-7 do Wydziatu
Podatkéw i Optat Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj a takze za skladanie wyjadnien

upowaznionym pracownikom tego Wydziatu;



W przypadku transakcji wewngtrzwspdlnotowych nalezy stosowaé numer NIP
poprzedzony kodem PL tj. NIP: PL 633-221-66-15;

Faktury wystawia si¢ na zasadach 1 w terminach okre$lonych przepisami ustawy o VAT
oraz przepisami wykonawczymi tej ustawy;

Wprowadza sie jednolite zasady numeracji wystawianych faktur sprzedazy, faktur
korygujgcych oraz not korygujacych, tzn.: nr/miesigc/rok/skrécona nazwa jednostki:
Wszelkie odplatne czynnosci na rzecz Miasta lub dokonywane pomigdzy samymi
jednostkami Miasta (w tym dostawa i refakturowanie medidw) powinny byé
dokumentowane notg ksiggowg bez ujmowania w rejestrach sprzedazy i deklaracjach
VAT-7. Nie dotyczy to odplatnych swiadczen, jesli strong transakcji jest inna jednostka
samorzadu terytorialnego(inna gmina, powiat). Woéwczas takg transakcje dokumentuje

sie¢ fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy.
§5

Ewidencje zakupdw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT nalezy prowadzi¢
zgodnie z przepisami art. 109 ust. 3 ustawy o VAT;
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych rejestrow zakupu i sprzedazy, ustala si¢
nastepujacy sposob ich oznaczania;

= Nazwa rejestru;

= (QOkres ktorego dotyczy — miesigc/rok;

= Nazwa podmiotu — Jastrzebie-Zdréj — Miasto na prawach powiatu / Osrodek

Pomocy Spotecznej;

= NIP: 633-221-66-15
Zgodnie z Instrukcjg Podatkowa w Zakresie Podatku VAT dla Osrodka Pomocy
Spotecznej stanowigcej zatgcznik nr 8 Zarzadzenia Or.IV.0050.771.2016 Prezydenta
Miasta Jastrzebie-Zdréj z dnia 31.12.2016 — transakcje sprzedazowe podlegajace

opodatkowaniu VAT w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzgbiu-Zdroju to:

Dzial Rozdzial P ‘tr.aﬂraf _ Rlidldj {lm hmlu
852 85202 0970 Zwrot Op}aty zastgpceze] Wnoszonej przez gming za pobyt
. pensjonariuszy w DPS
o - Odplatnodci za media 0s6b przebywajacych w Mieszkaniach
852 85220 0830 Chronionych = e
852 85220 0750 Najem i dzierzawa Mleszkan Chromonych -
852 85278 0830 Odplamosci za ustugi optekunczc zwykle i specjali lstyczne




3. Osoby, o ktorych mowa w pkt. 2 potwierdzaja na pi$mie zapoznanie si¢ z powierzonym
im zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci w tym odpowiedzialnodci za dane
podawane w rejestrach i deklaracjach przekazywanych do Urzgdu Miasta J astrzebie-
Zdr6j wedhug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1.

Zatacznik nr 2 zawiera aktualny wykaz osob odpowiedzialnych za rozliczenia VAT

w OPS Jastrzgbie-Zdroj.
§ 4
1. Od 1 stycznia 2017 roku podatnikiem (sprzedawcg) i nabywcag dla jednostek
organizacyjnych Miasta jest Miasto Jastrzgbie-Zdrdj. Faktury wystawiane przez

Osrodek Pomocy Spolecznej w Jastrzgbiu-Zdroju oraz otrzymywane od kontrahentow

powinny zawieraé nastgpujace dane:

Faktury sprzedazy Faktury zakupu
Sprzedawca: Nabyweca:

Jastrzgbie-Zdr6j - Miasto na prawach | Jastrzebie-Zdr6j - Miasto na prawach
powiatu powiatu

Al. J. Pitsudskiego 60 Al J. Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie- Zdrdj 44-335 Jastrzgbie- Zdrdj
NIP: 633-221-66-15 NIP: 633-221-66-15
Wystawca: Odbiorca:

Oérodek Pomocy Spolecznej Oérodek Pomocy Spolecznej
44-335 Jastrzgbie-Zdroj 44-335 Jastrzgbie-Zdroj

UL Opolska 9 Ul Opolska 9

2. Okreglajac strong umowy zawieranej przez Oérodek Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-
Zdroju na dostawe towar6w lub $wiadczenie ustug nalezy zawrze¢ zapis, iz umowa
zawierana jest przez Jastrzebie-Zdr6j — Miasto na prawach powiatu, Al. Pilsudskiego
60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, NIP:633-221-66-15 reprezentowane przez — Dyrektora
Oérodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju ,ul. Opolska 9, na podstawie

upowaznienia Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdroj;



§6

Przekazywanie do Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj czastkowych rejestréw sprzedazy i zakupow
VAT oraz deklaracji VA T -7 i informacji VAT ( VAT-27, VA T -26, VAT-UE)

1.

Pracownik sporzgdzajacy czastkowa deklaracje VAT i informacje VAT (VAT-27,
VAT-UE, VAT-26) z transakcji sprzedazowych i zakupowych jednostki, ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy,
na podstawie ktérych sporzadza si¢ deklaracje VAT;

Deklaracje czastkowe VAT nalezy sporzadzaé na aktualnych ogélnie obowigzujgcych
formularzach deklaracji VAT z dopiskiem "czastkowa”, na podstawie danych
wynikajgcych z rejestréw czastkowych sprzedazy i rejestréw czastkowych zakupow
jednostki;

Kwoty powinny by¢ ujmowane w czastkowych deklaracjach VAT w zlotych i groszach,
tj. nie nalezy stosowaé zaokraglefi kwot do pelnych zlotych;

W przypadku, gdy w danym miesigcu nie przeprowadzono zadnej transakcji sprzedazy,
ktora podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzié zerows deklaracje czastkowg VAT za
dany miesigc. Obowiagzuje sktadanie tzw. "deklaracji VAT zerowych";

Rejestry czgstkowe VAT bedg prowadzone bezposrednio za pomoca Portalu VAT —
systemu do centralnej ewidencji i rozliczania podatku VAT w Miescie J astrzebie-Zdro;.
Portal VAT zapewnia mozliwo$¢ sktadania przez jednostki deklaracji czastkowych
VAT-7, ktore nastepnie sg zatwierdzone i przekazywane na poziom budzetu Miasta;
Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja VAT-7 czastkowa dla podatku od
towarow 1 ustug 1 informacja VAT (VAT-27, VAT-UE, VAT-26) jest Miasto;
Czastkowe rejestry VAT i czgstkowe deklaracie VAT za poszczegolne okresy
rozliczeniowe muszg by¢ podpisane przez Dyrektora jednostki lub osobe upowazniong
oraz Gléwnego Ksiegowego;

Przekazanie ewidencji VAT i deklaracji VAT-7 jednostki do Wydzialu Podatkéw
1 Opfat Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdréj powinno nastapi¢ poprzez przestanie skanu
podpisanych rejestrow VAT oraz skanu podpisanej deklaracji przez system SEKAP lub
zlozenie w formie papierowej w kancelarii Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdréj w terminie
do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za ktéry czastkowe rejestry VAT
ideklaracje VAT zostaly sporzadzone. Jezeli 15 dzien miesiaca przypada w dniu
wolnym od pracy, to dokumenty te nalezy dostarczyé w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajgcym ten dzien;



10.

Ewidencja sprzedazy powinna byé prowadzona zarowno na podstawie wystawianych
przez jednostke faktur jak tez na podstawie innych dokumentow.

W przypadku sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ewidencja prowadzona jest na podstawie przypiséw naleznosci za
poszczeg6lne miesigce. Ustugi §wiadczone przez OPS maja charakter ciagly, w zwigzku
z tym moment podatkowy powstaje z zakonczeniem kazdego miesigca.

Odrodek Pomocy Spotecznej wykonuje wylacznie czynnosci niepodlegajgce
opodatkowaniu VAT oraz czynnos$ci podlegajace zwolnieniu z VAT na podstawie art.
43. ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT (wymienione w pkt 2) w zwigzku z tym nie ma prawa
do odliczania podatku VAT z faktur zakupowych.

W celu prawidlowego zakwalifikowania faktur w rejestrach zakupu, wszystkie faktury
muszg zawieraé okreslenie prawa do odliczenia podatku VAT wg wzoru okres$lonego w
zalgczniku nr 3.

W rejestrze czgstkowym zakupéw mozna nie ujmowaé wydatkow zwigzanych
z zakupem towaréw i ustug niedajgcych prawa do odliczenia podatku VAT (1.
zwolnionych, wykorzystywanych wylgcznie do wykonywania czynnosci zwolnionych
z podatku VAT, wykorzystywanych wylgcznie do realizacji zadan natozonych na
jednostke przepisami prawa oraz z tytutu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT zgodnie z ustawg). Dla prawidtowego rozliczenia podatku VAT rejestry
czastkowe powinny by¢ prowadzone w taki sposob, aby umozliwialy prawidiowe
sporzadzenie deklaracji VAT-7 i informacji VAT (VAT-27, VAT-UE,VAT-26), tj. z
uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku
podatkowego;

Osérodek Pomocy Spolecznej korzysta ze zwolnienia z obowiagzku ewidencji za
pomocg kasy fiskalnej — RMF z dnia 4 listopada 2014 (Dz.U. z 2014 1. poz 1544 z
p6z.zm.) § 2 ust.1 poz. 38) - odptatnosci za czynnosci wymienione w pkt. 2 w calosci
sg $wiadczone na rzecz osob fizycznych i przyjmowane sg na rachunek bankowy
jednostki.

Dokumentacje prowadzong dla celéw rozliczania podatku VAT, w szczegolnosci
faktury zwigzane z tym rozliczeniem nalezy przechowywaé stosownie do zasad
przewidzianych w art. 112 ustawy o VAT — do czasu uptywu terminu przedawnienia

zobowigzania podatkowego;



e w pierwszej kolejnosci podatek odliczony z wydatkéw sfinansowanych ze $rodkéw
pomocowych oraz za §rodkéw dotacji w danym roku budzetowym zaliczany jest na
zmniejszenie kwoty tych wydatkow:

e w pozostalych przypadkach podatek odliczony zaliczany jest na dochody jednostki
w klasyfikacji budzetowej dziatu i rozdzialu, do ktérych zakwalifikowano wydatek
i koszt wynikajgcy z faktury od ktorej odliczono podatek w § 0970.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wykazana w deklaracji, ksiggowana jest
w dacie wptywu zwrotu na rachunek Os$rodka wg zasad okreslonych powyzej.

3. Podatek nalezny z nieuregulowanych faktur pokrywany jest przez jednostke
z dochodéw, a w przypadku ich braku z wydatkéw zaplanowanych w podstawowym
dla danej jednostki dziale i rozdziale klasyfikacji budzetowej w § 4530.

4. W przypadku zaistnienia zmian w zakresie danych objetych zgloszeniem NIP-2
Odrodek jest zobowigzany do przekazania informacji o tej zmianie do Wydziatu

Podatk6w i Optat w terminie 3 dni od zmiany.
§9

Dokumentacje podatkowg nalezy przechowywa¢ do czasu przedawnienia obowigzku

podatkowego wynikajacego z przepisdéw prawa podatkowego.
§ 10

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci OPS.
§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Gléwnej Ksiggowej oraz odpowiedzialnym

merytorycznie pracownikom.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017r.
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9.

W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow VAT i czastkowej deklaracji
VAT zostana stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach lub zaistnieje
inna okoliczno$é skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty czastkowej deklaracji
VAT za dany miesiac nalezy:
e niezwlocznie zglosié t¢ okolicznosé do Wydzialu Podatkéw i Oplat Urzedu
Miasta Jastrzgbie-Zdroj
e sporzadzié niezbedne korekty czastkowych rejestréw i deklaracji VAT ze
wskazaniem ich przyczyny oraz wyjasnieniem popelnionego bledu, przestaé
korekty czastkowych rejestrow i deklaracji czastkowych VAT na zasadach

okreslonych w ust. 8.

10. OPS wplaca obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracjg czastkowa VAT-7),

ktora jest wynikiem rozliczenia podatku za dany miesigc do 15 - tego dnia nastgpnego

miesigca na rachunek bankowy Miasta 69 8470 0001 2001 0017 6125 0197

§7

Obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia deklaracji VAT-7

L

W celu prawidlowego rozliczania podatku VAT w OPS nalezy stosowa¢ si¢ do zasad
okreslonych w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych
w OPS (Zarzadzenie Nr OPS 7/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju)

Ponadto w celu prawidtowego zakwalifikowania faktur w rejestrach zakupu, wszystkie
faktury muszg zawieraé okreslenie prawa do odliczenia podatku VAT wraz z podpisem

pracownika, ktéremu powierzono obowigzki z zakresu podatku VAT.

§8

Procedury postepowania w przypadku wystgpienia w OPS sprzedazy opodatkowanej VAT.

1.

Wzajemne rozrachunki pomiedzy Osrodkiem Pomocy Spolecznej a Miastem
wynikajace z rozliczen VAT podlegaja uzgodnieniu wg stanu na dzien 31 grudnia,
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania Miasta.

Podatek naliczony do odliczenia, do wysokosci podatku naleznego pozostaje do
dyspozycji Oérodka i jest ksiegowany pod datg przestania deklaracji do Urz¢du Miasta

Jastrzebie-Zdréj wg ponizszych zasad:



Zalacznik nr 1. Powierzenie obowigzkow w zakresie rozliczenia VAT

Jastrzebie-Zdr6j, dnia ......coooveveneee

.......................................

(nazwa jednostki budzetowej)

POWIERZENIE OBOWIAZKOW

Niniejszym powierzam Panu (Pani) .........cccccevienenne wskazane ponizej obowigzki dotyczace

rozliczenia w zakresie podatku od towardw 1 ustug (VAT):

(podpis Dyrektora jednostki budzetowej)



Zalgcznik nr 2. Osoby odpowiedzialne za rozliczanie podatku VAT w OPS Jastrzebie-Zdroj.

Podinspektor - Ewa Syty

Zastgpca Glownego Ksiggowego - Malgorzata Nieslaficzyk — w zastepstwie za w/w pracownika.



Zalgceznik nr 3. Wzor pieczatki okreslajgcej prawo do odliczenia VAT.

Zakup zwigzany z dziafalnoécig
zwolniong z VAT lub niepodiegajaca VAT
Bez odliczenia

data voveeerenne POTPIS 1ovvvreerrasssnsenns

Al



