Zarzadzenie Nr 149/2020
Burmistrza Opoczna

z dnia 07 pazdziernika 2020 roku

w sprawie:
scentralizowanych zasad rozliczert podatku VAT w Gminie Opoczno i jej jednostkach

organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U.z 2020 r.
poz. 713, poz. 1378), art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016r. o szczegdInych zasadach rozliczen podatku
od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t. j. Dz. U. z 2018 poz. 280) oraz art. 99 i art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004r.
o podatku od towardw i ustug (t. j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 106, poz.568, poz.1065, poz.1106) Burmistrz

Opoczna zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Gmina Opoczno prowadzi skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku od towardw i ustug
obejmujgce czynnosci prowadzone przez jednostki organizacyjne Gminy Opoczno.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych, wraz ze skrétami ich nazw zawiera zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Dyrektorow i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno wymienionych w
zataczniku Nr 1 zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz rozporzadzen do tej ustawy.

§ 2.1. Dyrektorow i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno zobowiazuje sie do:

1) posfugiwania sie humerem NiP Gminy Opoczno przy czynnosciach prawnych,

2) prowadzenia rozliczed z tytutu podatku od towardw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzong przez te jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) sporzadzania i przesytania czastkowych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupéw (rejestréow
VAT) za poszczegblne miesigce, w ktérych beda ujmowane czynnosci wykonywane przez te
jednostki oraz wartos¢ towaréw i ustug nabywanych przez te jednostki w zwigzku z
prowadzong przez nie dziatalnoscia,

4) sporzadzania i przesytania informacji podsumowujgcej rozliczenia VAT, dotyczacej
prowadzone] dziafalnosci : podsumowanie dokumentéw sprzedazy w rozbiciu na stawki
podatku VAT, podsumowanie dokumentdw zakupu w rozbiciu na rodzaje czynnosci,

5) przygotowywania i przesyfania jednolitego pliku kontrolnego (JPK_V7M) obejmujacego czg$¢

ewidencyjng i deklaracyjng w zakresie prowadzonej dziatainosci.



2. Szczegbtowe zasady rozliczenia podatku VAT, w tym szczegétowe zasady prowadzenia ewidencji
(rejestréw) czastkowych VAT, sporzadzania i przekazywania informacji podsumowujacej
rozliczenia VAT, plikdw JPK_VAT7M i ich korekt stanowi zatgcznik Nr 2.

§ 3. Dyrektorow i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno zobowigzuje sie do:
1) przekazywania informacji o osobie odpowiedzialnej za prawidiowo$é rozliczen podatku od
towardw i ustug w jednostce,

2) przekazywania informacji o wyliczonym wspdtczynniku i prewspétczynniku odliczenia podatku

naliczonego na dany rok oraz do korekty rocznej w terminie do 15 lutego danego roku,

3) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom i Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Opoczno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 paZdziernika 2020
roku.

§ 6. Zdniem 1 pazdziernika 2020r. traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2017 Burmistrza Opoczna i jej jednostek
organizacyjnych w sprawie scentralizowanych zasad rozliczeh podatku VAT w Gminie Opoczno i jej
jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug dotyczgcych okreséw przed 1 pazdziernika
2020 roku nalezy stosowal zasady obowigzujace za okres, za ktéry jest sktadana ewidencja lub

deklaracja.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 149/2020
Burmistrza Opoczna

z dnia 07 pazdziernika 2020 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno objetych skonsolidowanym rozliczeniem
podatku od towaréw i ustug

Lp Nazwa Jednostki skrét
1 Gmina Opoczno Gm
2 Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie OPSo
3 Szkota Podstawowa w Wyganowie SPw
4 Przedszkole nr 2 w Opocznie P20
5 Przedszkole nr 4 w Opocznie P4do
6 Przedszkole nr 5 w Opocznie P50
7 Przedszkole nr 6 z Grupg Ziobkowa , Zielona Dolinka” w Opocznie P6o
8 Przedszkole nr 8 w Opocznie P8o
9 Szkotfa Podstawowa w Sielcu SPs
10 | Szkota Podstawowa w Januszewicach SPj
11 | Szkotfa Podstawowa im. Oddziatu Partyzanckiego AK , Doliniacy” SPI
w Libiszowie
12 | Szkota Podstawowa w Modrzewiu SPm
13 | Szkofa Podstawowa w Krasnicy SPk
14 | Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Bielowicach SPb
15 | Szkofa Podstawowa w Bukowcu Opoczyriskim SPbo
16 | Szkofa Podstawowa w Ogonowicach SPog
17 | Zespot Szkét Samorzgdowych nr 1 w Opocznie im. Marii ZSS1o
| Sktodowskiej-Curie
18 | Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. SP2o0
Wielkiego w Opocznie
19 | Szkotfa Podstawowa nr 3 w Opocznie im. Henryka Sienkiewicza SP3o
20 | Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Mroczkowie Goscinnym SPmg
21 | Centrum Ustug Wspélnych Gminy Opoczno w Opocznie CUWo
22 | Kryta Ptywalnia ,,Opoczynska Fala” w Opocznie POFo




Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 149/2020
Burmistrza Opoczna

z dnia 07 pazdziernika 2020 roku

Szczegotowe zasady rozliczania podatku VAT przez jednostki organizacyjne Gminy Opoczno

§ 1. 1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne

elementy okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz nastepujgce dane identyfikacyjne

WE. WZoru:

Sprzedawca: Gmina Opoczno, ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno

NIP: 768-171-75-75,

Wystawca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Opoczno powinny byé

numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wg.

schematu: numer faktury/miesigc/rok/skrot jednostki (przyktad):

Lp Jednostka Oznaczenie faktury
1 | Gmina Opoczno 1/01/2020/Gm
2 | Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie 1/01/2020/0PSo
3 | Szkota Podstawowa w Wyganowie 1/01/2020/Gw
4 | Przedszkole nr 2 w Opocznie 1/01/2020/P20
5 | Przedszkole nr 4 w Opocznie 1/01/2020/P4o
6 | Przedszkole nr 5 w Opocznie 1/01/2020P50
7 | Przedszkole nr 6 z Grupa Ztobkowa ,Zielona Dolinka” w 1/01/2020/P60
Opocznie
8 | Przedszkole nr 8 w Opocznie 1/01/2020/P8o
9 | Szkotfa Podstawowa w Sielcu 1/01/2020/SPs
10 | Szkota Podstawowa w Januszewicach 1/01/2020/SPj
11 | Szkota Podstawowa im. Oddziatu Partyzanckiego AK 1/01/2020/SPI
»Doliniacy”
w Libiszowie
12 | Szkota Podstawowa w Modrzewiu 1/01/2020/SPm
13 | Szkota Podstawowa w Krasnicy 1/01/2020/SPk
14 | Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Bielowicach 1/01/2020/SPb
15 | Szkota Podstawowa w Bukowcu Opoczynskim 1/01/2020/ZSbo
16 | Szkota Podstawowa w Ogonowicach 1/01/2020/ZSog
17 | Zespdt Szkdét Samorzadowych nr 1 w Opocznie im. Marii 1/01/2020/2SS1o
Sktodowskiej-Curie
18 | Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. K. 1/01/2020/25S20
Wielkiego w Opocznie
19 | Szkota Podstawowa nr 3 w Opocznie im. Henryka 1/01/2020/25S30
Sienkiewicza
20 | Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Mroczkowie 1/01/2020/ZSmg
Goscinnym
21 | Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno w Opocznie 1/01/2020/CUWo
22 | Kryta Plywalnia ,Opoczyriska Fala” w Opocznie 1/01/2020/POFo




Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewnetrznych.

3. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub dokonywane
pomigdzy samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny byé
dokumentowane notg ksiegowa i nie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy. Nie dotyczy to
jednak odptatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojew6dztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje sie faktura,

a wynikajace z niej kwoty ujmuje sig w ewidencji sprzedazy.

§ 2. 1. Faktury zakupu, oprécz elementéw okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug
powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne wg wzoru:
Nabywca: Gmina Opoczno, ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno
NIP: 768-171-75-75
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej
2. Faktury dotyczgce zakupu towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania, gdy2
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu
za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardw i ustug powstat obowigzek
podatkowy — nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.
3. Faktury zakupu winny posiadac opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:
1) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,
2) tylko z czynnosciami nieopodatkowanymi,
3) tylko z czynnosciami zwolnionymi,
4) w czeéci z czynnos$ciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajgcej odliczeniu, np.
20%,
5) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg wspofczynnika
struktury sprzedazy.
§ 3. lednostki organizacyjne gminy, prowadzg czastkowe ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy
zwigzane z prowadzong dziatalnodcig, ktére powinny zawiera¢ dane pozwalajgce na prawidiowe
rozliczenie podatku VAT, w szczegdlnoSci:
1) rodzaju sprzedazy i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, w tym
korekty podatku naleznego z podziatem na stawki podatku,
2) kwoty podatku naliczonego obnizajgcego kwote podatku naleznego,
3) kontrahentdw,

4) dowoddbw sprzedazy i zakupow.



§ 4. W czastkowej ewidencji sprzedazy jednostki wykazuja kwoty nalezne z tytutu dostaw towardéw i
ustug, dla ktérych obowiazek podatkowy powstat zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardw i

ustug.

§ 5. W czastkowej ewidencji zakupu ujmuje sig faktury zakupu towaréw i ustug, z tytutu ktérych
jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego. Nie ujmuje sie faktur zakupu
towarow i ustug zwigzanych wytacznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku VAT lub z realizacjg
zadan nafozonych na jednostke przepisami prawa i od ktérych nie przystuguje prawo do doliczenia

podatku VAT zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug.

§ 6. Jednostki organizacyjne gminy przygotowuja czastkowe jednolite pliki kontrolne (JPK_V7M)
dotyczace prowadzonej dziatalnosci, obejmujace czeé¢ ewidencyjna oraz deklaracyjng, zawierajace w
szczegblnosci dane odnoszace sie do:
1) prawidtowego grupowania towaréw i ustug (GTU) dla dokonywanych dostaw towaréw i
$wiadczenia ustug,
2) oznaczen procedur podatkowych,

3) oznaczeh typu dokumentu bedacego przedmiotem wykazania w ewidencji.

§ 7. Na podstawie danych wynikajacych z rejestrow VAT jednostki organizacyjne przygotowujg w
przypadku wystapienia wewnatrzwspélnotowej dostawy towardw badZ wewnatrzwspdlnotowego

nabycia towardw informacje podsumowujace rozliczenia podatku VAT UE.

§ 8. 1. Czgstkowe ewidencje VAT, czgstkowe informacje podsumowujace rozliczenie podatku VAT oraz
czastkowe jednolite pliki kontrolne (JPK_V7M) sporzadzane przez jednostki organizacyjne Gminy
Opoczno nalezy przekazaé¢ do Wydziatu Budzetowego Urzedu Miejskiego, w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu za ktory te dokumenty zostaly sporzadzone. Jezeli ten dzien
przypada na dzierh wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajgcym ten dzien. Przekazanie dokumentéw do Wydziatu Budzetowego nastepuje: w wersji

elektronicznej na adres: vat@um.opoczno.pl.
2. Czastkowe informacje podsumowujace rozliczenia podatku VAT nalezy przekazaé po podpisaniu

przez Dyrektora/Kierownika lub osobe upowazniong nalezy przekazac réwniez w wersji papierowej, w

terminie o ktérym mowa w pkt.1.

§ 9. Obowiazuje przesytanie ewidencji oraz informacji podsumowujacych rozliczenia VAT zerowych, a

takze przesytanie zerowych jednolitych plikéw kontrolnych (JPK_V7M).



§ 10. Po otrzymaniu przez gmine czastkowych ewidencji VAT oraz czastkowych jednolitych plikow
kontrolnych (JPK_V7M) nastepowac bedzie sporzadzenie zbiorczego JPK_V7M i przestanie do Urzedu

Skarbowego w Opocznie do dnia 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

§ 11.1. W przypadku stwierdzenia, ze ztozone dokumenty dla celéw podatku VAT zawieraja btedy lub
dane niezgodne ze stanem faktycznym lub w przypadku zmiany danych zawartych w przestanej
ewidenciji, nalezy:

1) niezwtocznie zgtosic¢ te okolicznos$¢ do Wydziatu Budzetowego wraz ze wskazaniem daty
stwierdzenia nieprawidtowosci,

2} niezwtocznie, nie pdiniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia stwierdzenia
nieprawidiowosci, sporzadzi¢ niezbedne korekty rozliczeh VAT oraz przekaza¢ korekty
rozliczen wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do Wydziatu Budzetowego.

2. Za dzien ztozenia korekty rozliczen VAT uznaje sie dzien, w ktérym pracownik Wydziatu
Budzetowego otrzyma komplet poprawnie sporzadzonych dokumentéw korygujacych.
3. Po weryfikacji korekt dokumentéw przez pracownika Wydziatu Budzetowego skfadana jest

korekta rozliczenia VAT do Urzedu Skarbowego.

§ 12. W przypadku otrzymania wezwania organu podatkowego do skorygowania btedéw
wystepujacych w ztozonej ewidencji JPK_V7M, ktére uniemozliwiajg przeprowadzenie
weryfikacji prawidtowosci transakcji, dokonuje sie nastepujacych czynnosci:

1) pracownik Wydziatu Budzetowego niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w dniu roboczym
nastepujacym po dniu otrzymania wezwania, przesyta tres¢ wezwania do jednostek
organizacyjnych gminy,

2) wiasciwa jednostka organizacyjna przygotowuje i wysyta w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania do Wydziatu Budzetowego korekty stwierdzonych bteddw przez organ
podatkowy wraz z pisemnym wyjasnieniem skorygowanych bteddw,

3) pracownik Wydziatu Budzetowego przesyta skorygowane dokumenty lub zlozy wyjasnienia w

terminie 14 dni od daty doreczenia wezwania do Urzedu Skarbowego.

§ 13. 1. Jednostki organizacyjne kwote podatku od towardw i ustug podlegajacego wpftacie do Urzedu
Skarbowego w wysokoéci wynikajacej z czesci deklaracyjnej JPK_V7M , przekazuja na wskazany
rachunek bankowy Urzedu Miejskiego, w terminie do 15 dnia miesigca nastepnego po miesigcu

rozliczeniowym.

2. W przypadku, gdy z czeéci deklaracyjnej JPK_V7M wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek

zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na wskazany rachunek — nie pézniej niz po uptywie 60

dni.



3. Przy odliczaniu podatku naliczonego ,wprost” tj. nie stosujac struktury, jednostka po
otrzymaniu zwrotu podatku naliczonego z Gminy Opoczno, pomniejsza wydatki. W przypadku
otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy Opoczno, dotyczgcego lat poprzednich, podatek
nalezy przyja¢ na dochody i odprowadzi¢ do budzetu Gminy.

Podatek nalezny nalezy odprowadza¢ z konta dochodéw.

§ 14. Jednostki organizacyjne pokrywajg zobowigzania i ponosza odpowiedzialnos¢ z tytutu btedéw w
ewidencji VAT i JPK_V7M w zakresie dotyczacym ich dziatalnos$ci i rozliczen podatku VAT skutkujace
natozeniem na Gming kary pieniginej w trybie art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od

towaroéw i ustug.

§ 15. Upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego dokonuje czynnosci sprawdzajacych zwigzanych z

dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towardw i ustug przez jednostki organizacyjne.

§ 16. W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku
VAT jednostki budzetowe zobowigzane sa w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposéb
udostepni¢ posiadang przez nie dokumentacje, jak tez udziela¢ wszelkich niezbednych wyjasnier w

zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT.

§ 17. Jednostki budzetowe obowigzane sg przechowywac ewidencje prowadzone dia celéw rozliczania
podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegdlnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem

stosownie do zasad przewidzianych w art. 112-112a ustawy o podatku od towarow i ustug.




