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tel./faks 32 6716126 .
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Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Pilicy
z dnia 02.01.2017 r.

W sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Osrodka Pomocy
Spolecznej w Pilicy

Na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Pilica o numerze 200/2016 z dnia 23 grudnia 2016 r.
w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Pilica oraz jej jednostek
budzetowych i zaktadu budzetowego zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Osérodek Pomocy Spofecznej w Pilicy (dalej: ,,OPS™) poczawszy od 1 stycznia 2017 r. prowadzi wraz
z Gming Pilica, jej jednostkami budzetowymi i zaktadem budzetowym, scentralizowane, wspOlne rozliczenia
w zakresie podatku od towaréw i ustug (dalej: ,,podatek VAT”) jako jeden podatnik VAT, wystepujacy pod
numerem identyfikacji podatkowej nadanym Gminie.

§2

Osoba odpowiedzialna za wypelnianie obowiazkéw dotyczacych rozliczenia podatku od towaréw i ustug
w OPS w zakresie sporzadzenia ewidencji sprzedazy dla celéw podatku VAT oraz czastkowej deklaracji VAT
wyznaczona zostata gléwna ksiggowa OPS.

§3

W przypadku dokonywania przez OPS naby¢ towaréw lub ustug, na potrzeby wystawienia przez dostawce
faktury dotyczacej zakupu ww. towar6w i ustug nalezy wskaza¢ dane Gminy, tj. w szczegolnosci:

Miasto i Gmina Pilica
ul. Zarnowiecka 46A
42-436 Pilica
NIP: 6492273177
Osrodek Pomocy Spolecznej
ul Senatorska 3
42-436 Pilica

W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu nalezy
wystawié note korygujaca, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé
sprzedawce o konieczno$ci wystawienia faktury korygujacej.

§4

Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakturg zawierajaca pomytki, z wyjatkiem pomylek w zakresie:

. miary i ilodci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;



ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

«  kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezesniejszej zaplaty,
o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto:

. wartoéci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);

« stawki VAT;

. sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong od podatku;

. kwoty podatku od sumy wartosci sprzedaZzy netto, z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku;

- kwoty naleznosci ogotem.

moze wystawié¢ fakturg nazywang notg korygujaca.

Nalezy wskazaé, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawierac:
- wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”;
. numer kolejny i dat¢ jej wystawienia;

. nazwe sprzedawcy i nabywcy towar6w lub ustug oraz ich adresy i numer za pomocg ktorego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg ktérego nabywca
towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT

. dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca (datg wystawienia, kolejny numer nadany
w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakturg, imiona
i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer, za pomocg
ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date dokonania lub zakonczenia
dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaptlaty, o ile taka data jest okreSlona
i rozni si¢ od daty wystawienia faktury),

. wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej.

§5

Osoba wyznaczona sporzadza ewidencj¢ sprzedazy prowadzong dla miesiecznych okresow rozliczeniowych
oraz na jej podstawie czastkowa deklaracja VAT-7. Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT
jednostek nie zaokragla si¢ do pelnych zlotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w_Ordynacji
podatkowej jest dokonywane dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy).

Ewidencje sprzedazy sporzadza si¢ eletronicznie i przesyta wraz z czastkowy deklaracja VAT-7
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail vat@pilica.pl najpozniej w terminie do 15 dnia
miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory sktadana jest deklaracja. ®

O kazdym przypadku przewidywanego opoznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy nalezy
poinformowaé Skarbnika MiG Pilica (e-mail: skarbnik@pilica.pl, tel.: +486735104 wew. 327) najpozniej
w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy wraz ze
wskazaniem przyczyn opoznienia.

Wraz z przestaniem ewidencji oraz czastkowej deklaracji VAT droge elektroniczng nalezy dokona¢ ich
wydruku, odpowiednio podstemplowaé i podpisa¢ przez osobg wyznaczong oraz dokona¢ jej archiwizacji.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz
nie dokonano nabyé podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracjg VAT ,zerowa” jednostki.
Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do UG w ww. terminie.



§6

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat liczac od konca
roku, w ktérym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres.

Nalezy podkreslié, ze w przypadku wydatkoéw inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywac przez okres
co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostala oddana do uzytkowania.
Powyisze wiaze si¢ z faktem, iz w okre$lonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT przewiduja
mozliwo$é dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwatych przez okres 10 lat.

Nalezy podkreslié, ze w niektérych przypadkach okresy obligatoryjnego przechowywania dokumentow
moga by¢ dhuzsze — w zaleznosci od tresci stosowanych przepiséw, innych niz przepisy dotyczace VAT.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacje
ksiegowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie ze Skarbnikiem MiG Pilica (e-mail:
skarbnik@pilica.pl, tel.: +486735104 wew. 327).

§7

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonaé ich korekty, a nastgpnie procedowa¢ zgodnie
z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowej ewidencji
sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zlozenie deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust.
1 ustawy o VAT podatnicy sa obowigzani sklada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory sklada si¢ deklaracjg), nalezy niezwlocznie przesta¢ do UG
skorygowang czastkowa deklaracje VAT oraz czastkowa ewidencje sprzedazy izakupu, a nastgpnie
skontaktowaé sie z UG w celu ustalenia dalszego toku postgpowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wigksza kwota VAT do zaptaty do Urzedu
Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UG skorygowang
czastkowg deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowa¢ si¢ z UG w celu ustalenia daty ztozenia
korekty deklaracji.

Po ustaleniu daty zlozenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajaca zobowigzanie na poziomie
jednostki zostanie stwierdzona po zlozeniu rozliczenia) i ustaleniach z UG, jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwiocznie przekazaé $rodki pienigzne celem
uregulowania zalegtoéci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na konto UG.
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