WOJT GMINY

NIEGOWA Zarzadzenie Nr 242/2016
Waéjta Gminy Niegowa

z dnia 21 grudnia 2016 roku

w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Niegowa i jej
jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 roku poz. 446 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), komunikatami Ministra
Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2015 roku i 16 grudnia 2015 roku, ustawg z dnia z dnia 29
sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U.2015.613 z p6zn. zm.), art. 86 ust. 22
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 poz. 710 j.t.),
oraz Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 roku w sprawie sposobu
okre$lania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podmiotow (Dz. U. z 2015 roku poz. 2193) , zarzgdza
sie co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia poprawno$ci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie
Niegowa, zwanej dalej ,gming” i jej jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej

.Jjednostkami”, ustala sie procedury obowigzujace w tym zakresie, przewidziane niniejszym
zarzadzeniem.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki
organizacyjne, wg wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw / kierownikéw jednostek do dokonania przegladu
dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw dot. nabycia towaréw
lub ustug, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug, a w konsekwenciji ich
podziatu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych opodatkowaniem
stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§4

Zobowigzuje sie dyrektoréw / kierownikow jednostek, ktdérzy z mocy przepiséw prawa maja
obowigzek okreslenia proporcji, o ktéorych mowa w art. 86 ust. 2a oraz art. 90 ustawy o
podatku od towardw i ustug do ich ustalenia.

§5

1. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy VAT za
poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.

2. Ewidencja czgstkowa winna zawiera¢ wszystkie dane przewidziane odpowiednio w art.
109 ustawy o podatku od towardw i ustug, w zakresie dotyczgcym danej jednostki.

3. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zardwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz
faktury, jak np. zestawienia kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw na stotéwce
szkolnej lub zestawienia przypiséw ksiegowych odno$nie czynszu, najmu.



§6

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢é prowadzona wytgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada - wynikajgce z ustawy o
VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wytgcznie wéwczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaty
lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokos$ci 23%, 8% lub 5%.

§7

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina Niegowa / skrocona nazwa jednostki (...),

3) okres, ktdérego dotyczy: miesigc, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Niegowa / petna nazwa jednostki
5) adres jednostki

6) NIP (Gminy) 577-19-60-580

§8

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petng nazwe
gminy, jej adres i jej NIP dane jednostki, ktorej dotyczy umowa (fj. petng nazwe jednostki
wraz z jej adresem), a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Wojta Gminy
Niegowa.

§9

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych
mowa w art. 106 e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Niegowa Nabywca: Gmina Niegowa
ul. Sobieskiego 1 ul. Sobieskiego 1
42-320 Niegowa 42-320 Niegowa
NIP 577-19-60-580 NIP 577-19-60-580
Wystawca: Jednostka org. gminy Odbiorca Jednostka org. gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy: wystawcy
§10

Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek na rzecz Gminy, odptatne czynnosci Gminy na rzecz
tych jednostek, a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (jak
np. dostawa medioéw, najem sal), dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowg i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych
przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych $swiadczen, je$li strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzgdowe). Wéwczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce stad kwoty
nalezy ujmowaé¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez te jednostki Gminie.



§11

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnoéci drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych, raportach, w zestawach inkasenckich), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi
kas i dostosowanie sie do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajgcych kas
rejestrujgcych zobowiazuje sie ich dyrektoréw/kierownikéw do przeanalizowania przepisoéw
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje
w tym zakresie nalezy przekazac¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy Niegowa — Ksiggowos¢
budzetowa

§12

Faktury wystawione do dnia wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia z nazwg, adresem
oraz NIP samej jednostki (bez nazwy i NIP Gminy), bedg uznawane za prawidtowe.

§13

W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Niegowa z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do:

1) Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towardw i
ustug VAT w jednostce, stosownie do art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja
Podatkowa (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z pézn. zm.) i przekazanie tych danych do
Referatu Finanséw Urzedu Gminy Niegowa

2) Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczeh
podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzgdzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) do Referatu Finanséw Urzedu Gminy Niegowa, w
nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
tacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez
dyrektora i gtbwnego ksiegowego jednostki.

3) Dostarczenia w formie elektronicznej ewidencji okreslonej w ust.2 zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa celem wytworzenia
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) w nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni

4) Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek biezacy
Gminy Niegowa Nr 37 8591 0007 0330 0920 5051 0001, w tresci przelewu wpisujgc ,VAT
za miesigc (nazwa miesigca i rok) - nazwa jednostki”.

5) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
(podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT
z Gming Niegowa).

§14

Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidtowego sporzgdzenia czgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez
jednostki oraz Urzad, nastepowacC bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w
Referacie Finanséw Urzedu Gminy Niegowa przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Niegowa

§15

1. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow / kierownikow jednostek do rzetelnego
prowadzenia rozliczen wynikajgcych z niniejszego Zarzadzenia.

2. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn.
zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r,,



poz. 186 z pézn. zm.), przyjmujg odpowiedzialno$¢ w szczegéinosci za prawidiowe,

rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towaréw i ustug,

b) sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7c oraz VAT-27c lub (korekty deklaracji) za
dany okres rozliczeniowy,

c) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT.

3. Odpowiedzialno$¢ o ktorej mowa w ust. 2 zostanie przekazana dyrektorom/kierownikom
jednostek organizacyjnych w formie pisemnej, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§16
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowo$ci Gminy.
§17

Zobowigzuje sie dyrektoréw / kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§18

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2017

roku.
Wojt (}mgj Niegowa
Dorota ) O=Mazur



Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Wojta Gminy Niegowa
Nr 242/2016

z dnia 21 grudnia 2016 roku

Wykaz jednostek

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Niegowie
ul. Bankowa 21 42-320 Niegowa NIP 577-16-80-320

Urzgd Gminy Niegowa
ul. Sobieskiego 1 42-320 Niegowa NIP §77-16-76-910

Gminny Zaktad Komunalny w Niegowie
ul. Sobieskiego 1 42-320 Niegowa NIP 577-19-723-76

Gminny Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Niegowie
ul. Sobieskiego 1 42-320 Niegowa NIP 577-16-80-314

Szkota Podstawowa w Niegowie
ul. Szkolna 36 42-320 Niegowa NIP 577-18-40-628

Szkota Podstawowa w Ludwinowie
Ludwindéw 30 42-320 Niegowa NIP 577-18-40-516

Gimnazjum w Niegowie
ul. Szkolna 36 42-320 Niegowa NIP 577-18-40-611

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Sokolnikach
Sokolniki 76 42-320 Niegowa NIP 577-18-81-248

Przedszkole Publiczne w Niegowie
ul. Szkolna 34 42-320 Niegowa NIP 577-18-40-574



Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Wojta Gminy Niegowa
Nr 242/2016

z dnia 21 grudnia 2016 roku

Niegowa, dnia ..................

Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci
w zakresie prawidlowosci czastkowych rozliczen VAT

Na zasadach okreslonych w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz art. 9 ustawy z dnia 10 wrzeénia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2016 r., poz. 2137 z pdzn. zm.)

PaN T PaNU. .. o

powierzam:

(wskazanie osoby)

zatrudnionej na stanowisku .........................

(wskazanie stanowiska)

obowigzki i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

a)
b)
c)

d)
e)

prowadzenie czgstkowych ewidencji (rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towardw i ustug,

wystawiania w imieniu Gminy Niegowa faktur VAT z tytulu dostaw towaréw i
Swiadczenia ustug zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej jednostki,

sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 lub innych deklaracji wymaganych
przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug i przepiséw wykonawczych do niej, w
tym réwniez korekt deklaracji, za dany okres rozliczeniowy,

przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT,

dokonywania wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidiowego rozliczenia
podatku VAT zwigzanego z dziatalnoscig kierowanej jednostki.

Powyzsze czynnosci winny by¢ realizowane zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i

ustug oraz wszelkimi innymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w niniejszym
zakresie, jak réwniez Zarzadzeniem Wojta Gminy Niegowa nr 242/2016 z dnia 21 grudnia
2016 roku w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Niegowa i jej
jednostkach budzetowych.

/podpis Wojta Gminy Niegowa/

Przyjmuje:

/data i podpis Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej/



