ZARZADZENIE NR 121/2016
Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Procedury rozliczenia podatku VAT w ramach centralizacji
rozliczen podatkowych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

§1

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 446 z péin.zm.) wprowadzam do stosowania Procedure rozliczenia podatku VAT w ramach
centralizacji rozliczert podatkowych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, stanowiaca zatacznik do
Zarzadzenia (Procedura).

§2

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek wymienionych § 3 zarzadzenia do zawarcia w terminie do 31
grudnia 2016 roku stosownych anekséw do uméw z dostawcami oraz dokonania innych czynnosci,
niezbednych do stosowania Procedury.

§3
Lista podmiotow zobowigzanych do stosowania Procedury:

- Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

- Zaktad Obstugi Placéwek Oswiatowych

- Przedszkole Publiczne nr 1 w Ostrzeszowie

- Przedszkole Publiczne nr 5 w Ostrzeszowie

- Przedszkole Publiczne nr 6 w Ostrzeszowie

- Przedszkole Publiczne w Rogaszycach

- Szkota Podstawowa nr 1 w Ostrzeszowie

- Szkota Podstawowa nr 2 w Ostrzeszowie

- Szkota Podstawowa nr 3 w Ostrzeszowie

- Szkota Podstawowa w NiedZwiedziu

- Szkota Podstawowa w Olszynie

- Szkota Podstawowa w Potasni

- Szkota Podstawowa w Rojowie

- Szkota Podstawowa w Rogaszycach

- Szkota Podstawowa w Siedlikowie

- Szkota Podstawowa w Szklarce Przygodzickiej
- Gimnazjum nr 1 w Ostrzeszowie

- Gimnazjum nr 2 w Ostrzeszowie

- Gimnazjum w Siedlikowie

- Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ BUF
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 15 listopada 2016 roku

Procedura rozliczenia podatku VAT w ramach centralizacji
rozliczen podatkowych Miasta i Gminy Ostrzeszow

1. Spis tresci.

- Definicja

- Uczestnicy procesu

- Cel proce_:dury

- Zakres obowigzkow oraz odpowiedzialnosci

- Czynnosci procesu

- Faktury

- Korespondencja z organami podatkowymi

- Kontrola podatkowa oraz postepowanie podatkowe
- Rozliczenia pomi¢dzy Urz¢dem a Jednostkami budzetowymi i Zaktadami budzetowymi.
- Zmiany umow

- Nadz6r oraz kontrola raportowania

2. Definicje.
Procedura — niniejszy dokument wraz z zalacznikami.
Ustawa VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2014 roku o podatku od towaréw i ustug.

Ustawa centralizacyjna - Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o szczeg6lnych zasadach rozliczen
podatku od towar6éw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budZzetu Unii Europejskiej
lub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

Centralizacja — unifikacja rozliczen podatkowych w Gminie Ostrzeszéw na gruncie podatku od
towarow i ustug (,,VAT”) urzedu obstugujacego Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow oraz
jednostek budzetowych Miasta i Gminy Ostrzeszéw poprzez utworzenie jednego podatnika Miasto i
Gmina Ostrzeszow.

Procedura — niniejszy dokument majacy na celu okreslenie zasad centralizacji rozliczen podatkowych
w ramach Miasta i Gminy Ostrzeszow.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 15 listopada 2016 roku

Urzad - urzad obstlugujacy Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow.

Jednostka budzetowa — samorzadowa jednostka budzetowa w rozumieniu Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz. 1240) utworzona przez Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrzeszéw.

Okres rozliczeniowy — miesigczny okres rozliczeniowy w rozumieniu Ustawy VAT za ktory
rozliczany jest podatek VAT,

Deklaracje czgstkowe — deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 99 pkt 14b Ustawy VAT
sporzadzane bez zaokraglen, zgodnie ze wzorem okre§lonym rozporzadzeniem przez ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych , skfadana do Urzgdu w terminach okreslonych w pkt 6
Procedury przez Jednostki budzetowe z tytulu zrealizowanej w okresie sprawozdawczym sprzedazy
opodatkowanej podatkiem VAT oraz naby¢ w ramach prowadzonej dziatalnosci.

Rejestry czastkowe — rejestry zakupdw oraz sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT, prowadzone
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do Procedury przez Jednostki budzetowe oraz
przekazywane we wskazanych terminach do Urzgdu w ramach Raportu.

Raport — zestawienie dokumentow skladajacych sig z Deklaracji czastkowej, Rejestru czastkowego,
faktur VAT, pliku JPK oraz Informacji dodatkowej sktadanych do Urzedu przez Jednostki budzetowe
w terminach okreslonych w pkt . 6 Procedury.

JPK - Jednolity Plik Kontrolny — Na podstawie przepisu art. 82 § 1 b Ordynacji podatkowej osoby
prawne, jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne, prowadzace
ksiegi podatkowe przy uzyciu programéw komputerowych, sa obowiazane, bez wezwania organu
podatkowego, do przekazywania, za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, ministrowi
wiasciwemu do spraw finanséw publicznych informacji o prowadzonej ewidencji, o ktdrej mowa

w art. 109 ust. 3 ustawy z dnia-11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, w postaci
elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej, o ktérej mowa w art. 193a § 2, na zasadach
dotyczacych przesytania ksiag podatkowych lub ich czgsci okreslonych w przepisach wydanych

na podstawie art. 193a § 3, za okresy miesi¢czne, wskazujac miesiac, ktérego ta informacja dotyczy.

Informacja dodatkowa — informacja na temat zdarzen niestandardowych majacych znaczenia dla
rozliczenia podatku VAT w danym Okresie rozliczeniowym, nie ujgtych w Deklaracji czastkowej oraz
Rejestrze czastkowym. Informacja dodatkowa skiadana jest tylko w przypadku wystapienia zdarzen
niestandardowych.

3. Uczestnicy Procedury:

1. Urzad

- Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

2. Jednostki budzetowe

- Zaktad Obslugi Placéwek Oswiatowych

- Przedszkole Publiczne nr 1 w Ostrzeszowie
- Przedszkole Publiczne nr 5 w Ostrzeszowie
- Przedszkole Publiczne nr 6 w Ostrzeszowie
- Przedszkole Publiczne w Rogaszycach

- Szkota Podstawowa nr 1 w Ostrzeszowie

- Szkola Podstawowa nr 2 w Ostrzeszowie

- Szkota Podstawowa nr 3 w Ostrzeszowie
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta | Gminy Ostrzeszéw
z dnia 15 listopada 2016 roku

- Szkota Podstawowa w Niedzwiedziu

- Szkota Podstawowa w Olszynie

- Szkota Podstawowa w Potasni

- Szkota Podstawowa w Rojowie

- Szkota Podstawowa w Rogaszycach

- Szkota Podstawowa w Siedlikowie

- Szkota Podstawowa w Szklarce Przygodzickiej
- Gimnazjum nr 1 w Ostrzeszowie

- Gimnazjum nr 2 w Ostrzeszowie

- Gimnazjum w Siedlikowie

- Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie

4. Cel Procedury.

Celem procedury jest centralizacja rozliczen podatku VAT Urzedu , Jednostek budzetowych
utworzonych przez Miasto i Gming Ostrzeszow w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej w sprawie C 276/14 oraz Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towar6éw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub panistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Zakres obowigzkow oraz odpowiedzialnoSci.

Urzad — caloéciowe rozliczanie podatku VAT z wiasciwym urzedem skarbowym w tym prowadzenie
rejestru podatkowego, sktadanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie innych czynnosci z tytuly
sprzedazy oraz naby¢ realizowanych przez Urzad oraz Jednostki budzetowe.

Jednostki budzetowe — przygotowywanie Deklaracji czastkowych, wystawanie faktur VAT zgodnie z
pkt 7 Procedury, prowadzenie Rejestru czastkowego oraz przekazywanie do Urzedu wszelkich
informacji zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

Kierownicy Jednostek budzetowych ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ oraz zupemos¢ danych
przekazywanych w Deklaracjach czastkowych, Rejestrach czastkowych, Informacjach dodatkowych
oraz udzielanych wyjasnieniach zgodnie z pkt. 6.10 Procedury.

Zakres obowigzk6éw i odpowiedzialnosci stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

6. Czynnosci procesu.

1. Od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki budzetowe nie skladaja do wiasciwych urzedow
skarbowych deklaracji podatkowych. Deklaracja podatkowa sktadana jest tylko przez Miasto i
Gming Ostrzeszéw, ktéra jest podatnikiem w rozumieniu Ustawy VAT w zakresie
dziatalnoéci Urzedu oraz wszystkich Jednostek budzetowych.
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Zafgcznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 15 listopada 2016 roku

W terminie do 31 grudnia 2016 roku Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow zobowigzany jest
do zgloszenia, na podstawie art. 96 ust. 6 Ustawy VAT, wlasciwemu naczelnikowi urzedu
skarbowego zaprzestania prowadzonej dziatalnosci jednostek budzetowych na druku
zalgcznika nr 1 do ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z art. 5 tejze ustawy.

Zakres dzialalno$ci merytorycznej prowadzonej przez Urzad oraz Jednostki budzetowe nie
ulega zmianie.

Odpowiedni pracownicy Urzedu oraz Jednostek budzetowych wystawiaja faktury VAT
zgodnie z Ustawg VAT oraz z zastrzezeniem pkt. 7 Procedury.

Kierownicy Jednostek budzetowych prowadza Rejestry czastkowe o ktérych mowa w pkt. 2
Procedury.

Na koniec okresu rozliczeniowego Kierownicy Jednostek budzetowych przygotowuja
Deklaracje czastkowe o ktérych mowa w pkt. 2 Procedury.

Kierownicy Jednostek budzetowych odpowiedzialni s za spehienie wymogoéw o ktérych
mowa w pkt 7.2 Procedury w stosunku do faktur VAT wystawianych przez dostawcow

zewnetrznych, ,

W terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po Okresie rozliczeniowym Kierownicy
Jednostek budzetowych przekazuja do jednostki wiasciwej dla rozliczen podatkowych Urzedu
w formie dokumentéw papierowych lub/oraz w formie dokumentéw elektronicznych
opatrzonych podpisem kierownika Jednostki budzetowej, Raport za dany okres rozliczeniowy
skladajacy sie z:

- Deklaracji czgstkowej (wymagana forma papierowa)

- Rejestru czgstkowego (wymagana forma papierowa lub elektroniczna)

-Faktur VAT (wraz z zalacznikami) wystawionych w danym okresie rozliczeniowym przez
Jednostke budzetowa z tytulu dokonanej sprzedazy, ujetych w Rejestrze czastkowym
(wymagana forma papierowa),

- Faktur VAT wystawionych na rzecz oraz otrzymanych w danym okresie rozliczeniowym
przez Jednostkg budzetowa z tytutu dokonanych naby¢, ujetych w Rejestrze czgstkowym
(wymagana forma papierowa).

- Informacji dodatkowej (wymagana forma papierowa lub elektroniczna),

- Plik JPK (wymagana forma elektroniczna).

Kierownik jednostki wiasciwej dla rozliczen podatkowych Urzgdu, na podstawie przestanych
Raportéw przez wszystkie Jednostki budzetowe, uzupenia rejestr podatkowy w rozumieniu
Ustawy VAT prowadzony przez Urzad oraz przygotowuje deklaracje podatkowa w
rozumieniu Ustawy VAT.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do tresci przestanego Raportu,
Kierownik (lub osoba przez niego wskazana) danej Jednostki budzetowej, zobowiazani sa do
niezwlocznego oraz wyczerpujgcego udzielenie odpowiedzi , nie pozniej jednak niz w
terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

W przypadku gdy rejestry w rozumieniu Ustawy VAT, prowadzone sg za posrednictwem

systemu komputerowego, Rejestry czgstkowe nie sg prowadzone a transakcje dokonywane
przez Jednostki budzetowe zapisywane sg rejestrze bezposrednio w systemie. W takiej
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Zafgcznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta | Gminy Ostrzeszow
z dnia 15 listopada 2016 roku

sytuacji konieczne jest udostepnienie Jednostkom budzetowym oraz Zaktadom budzetowym
dostepu do odpowiedniego interfejsu.

12. W pozostatym zakresie rozliczenia podatkowe realizowane sa na dotychczasowych zasadach.

7. Faktury.

1)Faktury VAT wystawiane sa odpowiednio przez pracownikow Urzedu oraz Jednostek budzetowych
w zakresie prowadzonej dzialalnosci na dotychczasowych zasadach zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 3 z zastrzezeniem, iz w pozycji ,,Sprzedawca” wskazywana jest nazwa ,Miasto i Gmina
Ostrzeszow”

2)W fakturach VAT wystawianych na rzecz Jednostek budzetowych przez dostawcow zewnetrznych
w pozycji ,,Nabywca” wskazywana jest nazwa ,,Miasto i Gmina Ostrzeszow”.

3)W przypadku gdy faktura VAT nie spelnia wymogu okre$lonego w pkt 2) Kierownik Jednostki
budzetowej zobowigzany jest do spowodowania odpowiedniej korekty faktury VAT lub wystawienia

noty korygujace;j.

4) Faktury wystawiane przez poszczegdlne Jednostki budzetowe oraz Urzad, posiadaja unikalny
symbol (nr faktury) wlasciwy tylko dla danej jednostki, o nastepujacej konstruke;ji:

1. Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie:

- Wydziat Finansowy :

(nr kolejny)/FIN/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Wydziat Organizacyjny, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa:
(nr kolejny)/OGR/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)
- Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
(nr kolejny)/GPR/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)
2. Jednostki budzetowe

- Zaklad Obstugi Placéwek Oswiatowych

(nr kolejny)/ZOPO/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)
- Przedszkole Publiczne nr 1 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/PP1/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Przedszkole Publiczne nr 5 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/PP5/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Przedszkole Publiczne nr 6 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/PP6/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Przedszkole Publiczne w Rogaszycach

(nr kolejny)/PPR/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa nr 1 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/SP1/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa nr 2 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/SP2/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa nr 3 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/SP3/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa w Niedzwiedziu

(nr kolejny)/SPN/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkola Podstawowa w Olszynie

(nr kolejny)/SPO/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa w Potasni
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Zatacznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta | Gminy Ostrzeszéw
z dnia 15 listopada 2016 roku

(nr kolejny)/SPP/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa w Rojowie

(nr kolejny)/SPROJ/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa w Rogaszycach

(nr kolejny)/SPROG/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)
- Szkola Podstawowa w Siedlikowie

(nr kolejny)/SPSIE/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Szkota Podstawowa w Szklarce Przygodzickiej

(or kolejny)/SPSZK/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)
- Gimnazjum nr 1 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/GIM1/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Gimnazjum nr 2 w Ostrzeszowie

(nr kolejny)/GIM2/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)

- Gimnazjum w Siedlikowie

(nr kolejny)/GIMSIE/(miesigc sprzedazy)/(rok sprzedazy)
- Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Ostrzeszowie
(nr kolejny)/MGOPS/(miesiac sprzedazy)/(rok sprzedazy)

Gdzie:

- nr kolejny — numer kolejny faktury w ramach danego okresu rozliczeniowego (miesiaca) zapisywany
cyframi arabskimi (od 1 do ) .

- miesigc sprzedazy — symbol miesiaca dokonania czynnosci zapisany cyframi rzymskimi (od I do
XII)

- rok sprzedazy — rok dokonania czynnosci zapisany cyframi arabskimi

8. Korespondencja z organami podatkowymi.

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylacznie przez Urzad. W
zakresie dziatalnosci Jednostek budzetowych tres¢ korespondencji przygotowywana jest przez
wlasciwg Jednostke budzetows oraz przekazywana w formie elektronicznej do komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za rozliczanie podatku VAT w Urzedzie. W przypadku jakichkolwiek
pytan lub watpliwosei, odpowiednie zastosowanie ma pkt 6.9 Procedury.

9. Kontrola podatkowa oraz postgpowanie podatkowe.

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postgpowania kontrolnego, Jednostki budzetowe zobowigzane sa do przekazywania do Urzedu
wszelkich informacji oraz dokumentéw niezwlocznie po ich zadaniu.

10. Rozliczenia pomiedzy Urzedem a Jednostkami budzetowymi.

1)Wszelkie rozliczenia dokonywane pomigedzy Urzedem a Jednostkami budzetowymi, ktére przed
wejsciem w zycie Procedury dokonywane byly na podstawie faktur VAT, po dacie wejscia w Zycie
Procedury realizowane beda na podstawie noty rozliczeniowej ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
Procedury.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 15 listopada 2016 roku

2)Rozliczenia o ktorych mowa w pkt. 1, na gruncie podatku VAT, stanowig rozliczenia wewng¢trzne
podatnika oraz nie wplywaja na zakres oraz wysokos$¢ podatku naleznego oraz podatku naliczonego
VAT.

11. Zmiany umow.

W terminie do 31 grudnia 2016 roku Kierownicy Jednostek budzetowych zobowigzani sg do zawarcia
stosownych anekséw do uméw (lub dokonania ustalen w innej formie) zawartych z dostawcami
zewnetrznymi oraz odbiorcami towaréw i ushug, w celu zagwarantowania spelienia wymogéw dla
faktur VAT, wystawianych i otrzymywanych po 01 stycznia 2017 roku, o ktérych mowa w pkt. 7
Procedury.

12. Nadzor oraz kontrola raportowania.

Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozliczanie podatku VAT w Urzedzie, ma
prawo do kontroli zasad przygotowywania danych niezbednych do sporzadzenia Raportu przez
Jednostki budzetowe.

13. Wykaz zalacznikow.

Zaiqcinik nr 1 — wzdr Rejestru czastkowego
Zalgcznik nr 2 — wzor faktury VAT
Zatacznik nr 3 — wzbr noty rozliczeniowe;j

Zalgcznik nr 4 - zakres obowigzkow i odpowiedzialnodci pracownikéw.

7

ariusz Witek

mgr inz,

str. 7



Zalgeanik nr 1 do Procedury zgodnic z
Zarzadzeniem nrl121/2016 Burmistrza Miasta i
Gminy Ostrzeszow z dnia 15 listopada 2016 roku

Nazwa Jednostki Ewidencja sprzedaty VAT Miesige, Rok

R

oo | ~afontunfas | Lo o fo

s




Zatgeznik nr 1 do Procedury zgodnie z
Zarzadzeniem nr121/2016 Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrzeszéw z dnia 15
listopeda 2016 roku
Rejestr zakupéw podlegajacych odliczeniu przy pomocy wspélczynnika VAT Miesiac, Rok
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Faktura VAT Nroceeeeeceeeevivccnnsennnns

Zatacznik nr 2 do Procedury zgodnie z
Zarzadzeniem nr 121/2016 Burmistrza Miasta i
Gminy Ostrzeszéw z dnia 15 listopada 2016 roku

Miejscowos¢ Data

ORYGINAL

Sprzedawca :
ul. Zamkowa 31

63-500 Ostrzeszow
NIP : 5140257776
REGON : 250855140
Wystawca: = ...
Datasprzedazy : ................coeeennn.
Sposébzaplaty ...,
Termin platnosci: .......ccoeeeneiieinnins

Miasto i Gmina Ostrzeszéw

Nabywca :

NIP :
REGON :

Odbiorca :

SeEEssEEIs GG EEEESESENENSSEEESEmEGEEEEREEERES

H NS NI SN EEEEE NS NG NRREEENEENEEERE R R

Razem:

L zaptaty:
Stownie ztotych:
W banku :
Nr konta :

Podpis osoby uprawnionej do otrzymania faktury

Podpis i piecze¢ wystawcy




Faktura VAT Nr coveiceiiiieeeeenenens

Zatycznik nr 2 do Procedury zgodnie z
Zarzadzeniem nr 121/2016 Burmistrza Miasta i
Gminy Ostrzeszéw z dnia 15 listopada 2016 roku

Miejscowosé Data

KOPIA

Miasto i Gmina Ostrzeszéw
ul. Zamkowa 31
63-500 Ostrzeszéw

Sprzedawca :

NIP : 5140257776

REGON : 250855140

Wystaweca: ...,
Data sprzedazy : ............................
Sposob zaplaty

Termin pfatnosci: ....ocovvcvecveecieciinnans

Nabyweca: ..o, Laivsarveiies
NIP : RS RN
REGON : e R
Odbiorca : T~

Razem:

L zaptaty:

Stownie ztotych: e trererre bbb eneerennns
Whanku:
Nrkonta:

Podpis osoby uprawnionej do otrzymania faktury

D PP P saesstEsEsassnstaeny

Podpis i piecze¢ wystawcy




Zatgcznik nr 3 do Procedury zgodnie z

Zarzagdzeniem nr 121/2016 Burmistrza

Miasta i Gminy Ostrzeszéw z dnia 15
listopada 2016 roku

NOTA ROZLICZENIOW_A
Wystawca NR......oi v Z dnia .~ Odbiorca
Oryginat

Prosimy o zgodne z nami zaksiggowanie nastepujacych pozycii:

S, us0b zaptaty:
W banku:
Nr konta:
Termin zapfaty:

zatgcznikéw Wystawiajacy Akceptujacy

NOTA ROZLICZENIOWA
Wystawca NR......oee... zdnia ... Odbiorca
Kopia

Prosimy o zgodne z nami zaksiegowanie nastepujgcych pozycii:

Sposbb zaptaty:
W banku:
Nr konta:
Termin zapfaty:

) RZ
; Akceptujgcy

zatgcznikow Wystawiajacy
MEr inz. fMariusz Witek



Zatacznik nr 4 do Procedury

zgodnie z Zarzadzeniem or 121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 15 listopada 2016 roku

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw uczestniczacych w
procesie rozliczania podatku VAT w ramach procedury centralizacji
rozliczen podatkowych.

Obowigzki pracownikéw Jednostek budzetowych:

- Ztozenie do whasciwego Naczelnika Urzgdu Skarbowego w terminie do 31 grudnia 2016 roku
zgloszenia zaprzestania prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

- Podpisanie w terminie do 31 grudnia 2016 roku z dostawcami zewnetrznymi oraz odbiorcami ushig i
towardw, anekséw do uméw w zakresie zmian zasad wystawiania faktur zgodnie z Procedura.

- Od 01 stycznia 2017 roku wystawiania faktur VAT zgodnie z zﬁsadami okres$lonymi w Procedurze.
- Rzetelne oraz prawidtowe prowadzenie Rejestrow czastkowych.

- Sporzadzanie oraz weryfikacja Deklaracji czastkowych.

- Terminowe przekazywanie Raportéw zgodnie z Procedurs.

- Udzielanie wyczerpujacych wyjasnien oraz przekazywanie informacji i dokumentéw zgodnie z
Procedura, w ramach procesu przekazywania Raportu oraz jego kontroli.

- Wspdlpraca w ramach czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych, postepowan podatkowych
oraz postgpowaii kontrolnych z komorka organizacyjna wlasciwg dla rozliczen podatkowych Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

- Wykonywanie innych czynnosci zgodnych z Procedurs.

Obowigzki pracownikéw komérek organizacyjnych wlasciwych dla rozliczen podatkowych
Urzedu Miasta i Gminy Ostrzeszow:

- Weryfikacja tresci oraz zawartosci Raportu.
- Nadzér nad procesem przygotowywania dokumentéw wehodzacych w sktad Raportu.

- Kontrola procesu przygotowywania oraz przekazywania Raportu przez Jednostki budzetowe oraz
Zaklady budzetowe. '

- Uwzglednienie w deklaracji podatkowej informacji zawartych w Raportach.

- Koordynacja wspétpracy z organami podatkowymi oraz organami kontroli skarbowej w ramach
czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych, postgpowan podatkowych oraz postepowan
kontrolnych.



Zatacznik nr 4 do Procedury

zgodnie z Zarzadzeniem nr 121/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 15 listopada 2016 roku

Zakres odpowiedzialnosci:

- Wszyscy pracownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych bedacy uczestnikami Procedury,
odpowiadajg za czynnosci do ktérych dokonania sg zobowigzani oraz ktore faktycznie wykonali.

- Kierownik Jednostki budzetowej podnosi odpowiedzialnos$¢ za prawdziwo$¢ oraz rzetelno$¢ danych
przekazanych w ramach Raportu.

- Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwa dla rozliczen podatkowych Urzedu Gminy w
Ostrzeszowie ponosi odpowiedzialnosé za rzetelnos¢ sporzadzonej deklaracji podatkowe;.

RZ
i

lariusz Witek

BUR

mgr ing. }



