Zarzadzenie Nr 192/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka
7 dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustng ( VAT) w Gminie

Kazimierza Wielka i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu $§rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem
§rodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz.
1454) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunahi Sprawiedliwoscei Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015
r. (C-276/14), a takie w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego zdnia 26
pazdziernika 2015 r. (Sygn. [ FPS 4/15)

Burmistrz Miasta i Gminy Kazimierza Wielka zarzadza co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosei rozliczen podatkn VAT w Gminie 1 jgj
jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami® ustala sie procedury obowigzujace w
tym zakresie.

2. Procedury okre$lone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe zgodnie z wykazem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Z dniem 1 stycznia 2017 roku sprzedawcy i nabywcea dla wszystkich jednostek wymienionych
w Zalaczniku nr 1 niniejszego Zarzadzenia, jest Gmina Kazimierza Wielka.

4. Zobowigzuje sie Dyrektorow i Kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetnu pod kagtem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8%, i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

5. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje sie Dyrektoréw i Kierownikéw
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy zwigzanych
z dziatalnodcia prowadzong przez te jednostki, za poszczegdlne miesigee rozliczeniowe.

6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczefi podatku VAT ustala sig metode
bezposredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od

towaréw i uslug. Prowadzenie ewidencji (rejestrow) zakupdw i sprzedazy opodatkowane]




10.

11.

podatkiem VAT odbywa si¢ zgodnie z przepisami art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004 1.
o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.), z uwzglednieniem
informacji odpowiadajacych strukturze ,JPK-VAT” zgodnie z aktualnymi wymogami Ministra
Finanséw w zakresie struktur logicznych postaci elektroniczne] ksigg podatkowych oraz
dowodow ksiggowych, o ktorych mowa w art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zin.).

Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczert podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 1. zobowigzuje sig Dyrektorow i Kierownikéw tych jednostek do
prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszezegdlne miesiace rozliczeniowe.
Ewidencja dokonanych zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z ustawy
0 VAT — prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT. Prawo takie jednostce przystuguje
wylacznie wowcezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére zostaly
lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

W ewidencji zakupu nie nalezy ujmowadé zakupdw zwiazanych wylacznie z realizacjg zadan
nalozonych przepisami prawa { tzw. dzialalnoscia statutows), w zakresie w jakim nie podlegajg
przepisom ustawy o podatlu VAT. Zakupy te nalezy ujmowad tylko w ewidencji ksiggowe;j
jednostki zgodnie z Instrukcjg do Zakladowego planu Kont dla jednostek budzetowych.

W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej oraz braku zakupéw, od ktdrych
przyshiguje odliczenie podatku naliczonego, obowigzuje sporzadzenie ewidencji ,,zerowych™.
W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

1) Nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) Okres ktorego dotyczy: miesigc/rok,

3) Nazwa podmiotu: Pelna nazwa Gminy/petna nazwa jednostki,

4) Adres giminnej jednostki,

5) NIP Gminy :
Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy musza zawieraé
wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli:

1) pelna nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu

reprezentujgcego Gming, czyli pelng nazweg jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
Dyrektora/ Kierownika jednostki zgodnie z petnomocnictwem Burmistrza Miasta i

Gminy Kazimierza Wielka.

12. TFaktury wystawione przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych

mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towardw 1 ustug VAT,

13. Faktury dokumentujgce dokonanie przez jednostki transakcji sprzedazy badz zakupu,

pozwalajace na prawidlows identyfikacj¢ podatnika, powinny zawieraC ponizsze dane:



14,

15.

16.

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca — Gmina Kazimierza Wielka Nabywca — (Gmina Kazimierza Wielka

NIP 605-001-32-49 NIP 605-001-32-49

Wystawca — Jednostka org. Gminy (jej nazwa | Odbiorca — Jednostka org. Gminy (jej nazwa i
i adres) adres)

Rachunek bankowy — wystawcy ( jednostki)

By nie powodowaé wydluzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania wynikajacege z nich terminu platnosci, nalezy ich wystawcom

jednoznacznie wskazac adres do korespondencii.

Wszelkie odplatne czynnosei jednostek na rzecz wlasnej gminy (i na odwrét), a takze odplatne
czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie
mediéw), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢ notg ksiegows i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez
te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong takiej transakeji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorzadowe) Wowczas takg transakcje dolumentuje sig fakturg, a wynikajace stad kwoty
ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skfadanych
przez te jednostki Gminie.

W jednostkach budzetowych nie posiadajgcych kas rejestrujacych od dnia 1 stycznia 2017 roku

Kierownicy i Dyrektorzy tych jednostek zobowigzani sg do analizowania przepisdéw prawnych

w zakresie ewentualnego obowigzlku zainstalowania kas rejestrujgcych i do zgloszenia tego

fakin Gminie, '

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje si¢ Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towardw
i ustug VAT w jednostkach i przekazanie tych danych do Wydziatu Finansowego Urzedu
Gminy— zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Zarzadzenia;

2) dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przyshiguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Wydziatu Finansowego Urzedu Gminy -
na stanowisko pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzgdem
Skarbowym,

3) przekazywania do Wydzialu Finansowego Gminy Kazimierza Wielka comiesigcznych
czastkowych deklaracji VAT-7 sporzadzonych z danych zawartych w czastkowych
rejestrach sprzedazy 1 zakupu prowadzonych dla celow prawidlowego sporzadzenia
czastkowych deklaracji, podpisanych przez Dyrektora/Kierownika i Gléwnego ksiggowego

jednostki.
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4) dostarczenia w/w dokumentdéw w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigen, za ktory deklaracie zostaly sporzadzome. Jezeli 15 dzien
miesigca przypada na dzien wolny od pracy, to dokumenty nalezy przekazac¢ w ostatnim
dniu roboczym przed tym terminem,

5) wypetniania czgstkowych deklaracji VAT-7 w pelnych zlotych i groszach oraz wpisywaniu
wszystkich wielkodci ujemnych ze znakiem minus (-). W przypadku braku sprzedazy
obowiazuje rowniez sktadanie deklaracji ,,zerowych”,

6) wplacenia, jeéli taki bedzie wynik rozliczenia podatku przez jednostke, na rachunek Gminy
Nr 18 8493 0004 0180 0130 0020 0001 obliczong do zaplaty kwote zobowigzania podatku
VAT z dokladnodcia do pelnych groszy, wpisujac w tresci przelewu , VAT za
miesiac/rok.............. nazwa jednostki”.

7) zlozenia korekty czgstkowe] deklaracji VAT-7 w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w zlozonych dokumentach niezwlocznie po ich stwierdzeniu oraz sporzadzenia
niezbednych korekt ewidencii.

Jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym w jednostce wystgpi sprzedaz towarow objetych

Lodwrotnym obeigzeniem”, wymienionych w Zatgczniku nr 11 do ustawy o podatku od

towaréw 1 ustug VAT, dodatkowo jednostka zobowigzana jest zlozyé czastkows deklaracje

VAT-27.

Konsolidacja danych wynikajgcych z rejestréw  sprzedazy i zakupdéw na  podstawie

czastkowych deklaracji VAT-7 a takze generowanie plikéw JPK-VAT  odbywaé si¢

bedzie w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

Pracownik  Wydziatu  Finansowego zajmujacy si¢ rozliczeniem podatku VAT

Gminy Kazimierza Wielka z Urzedem Skarbowym na podstawie otrzymanych danych od

poszezegdlnych jednostek, sporzadzi zbiorcze rejestry sprzedazy i zakupu oraz zbiorcza

deklaracj¢ VAT-7, ktdrg przekaze w ustawowym terminie do Urzedu Skarbowego.
W jednostkach prowadzgcych dzialalno$é opodatkowang, zwolniong oraz niepodlegajaca

VAT, wprowadza sie obowigzek corocznego wyliczania wskaznika struktury sprzedazy oraz

pre-wspotczynuika, pozwalajacych procentowo okreslic wysokos¢ kwoty podatku naliczonego

podlegajacego odliczeniu. ‘

Za tre$¢ zlozonych dokumentdw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku

naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy

odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki.

§2



Zobowigzuje sie Dyrektoréw /Kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowief
zarzgdzenia oraz uwzglednienie jego zapiséw w polityce rachunkowodci jednostki w szczegolnosci

w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatkn VAT.

83

1. Wykonanie Zarzadzenia powicrza si¢ Dyrektorom i Kierownikom jednostek budzetowych
Gminy Kazimierza Wielka.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr Burmistrza Miasta
i Gminy Kazimierza Wielka

Nr 192/2016

z dnia 28 grudnia 2016 1.

Wrykaz jednosiek organizacyinych Gminy Kazimierza Wielka:

1.

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej — ul. T. Kosciuszki 12, 28- 500
Kazimierza Wielka, NIP 602 —104-89-11

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kazimierzy Wielkiej

ul. T. Kosciuszki 12, 28-500 Kazimierza Wielka, NIP 662-161-41-73

. Zespbl Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Publicznych Szkét i Placowek

-ul. T. Ko$ciuszki 12, 28-500 Kazimierza Wiclka, NIP 662-128-38-88
Publiczne Gimnazjum Samorzadowe im. Noblistéw Polskich w Kazimierzy Wielkiej -
ul. Szkolna 22, 28-500 Kazimierza Wielka, NIP 605-005-32-20

. Zespdt Szkot Samorzadowych w Wielgusie - Wielgus 59, 28-500 Kazimierza Wielka,

NIP 605-005-31-83

Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta IT w Kazimierzy Wielkiej

ul. Szkolna 14, 28-500 Kazimierza Wielka, NIP 605-004-39-19

Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Koltgtaja w Kazimierzy Wielkiej
ul. 1-go Maja 1, 28-500 Kazimierza Wielka, NIP 605-004-39-25

Samorzgdowa Szkota Podstawowa im. Ks. Whadystawa Latosa w Kamienczycach -
Kamienczyce 24, 28-500 Kazimierza Wielka, NIP 605-005-31-77

Publiczne Przedszkole Samorzgdowe w Kazimierzy Wielkiej im. ,,Skrzatéw
Parkowych” ul. Kosciuszki 9, 28-500 Kazimierza Wielka, NIP 605-005-32-37



Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 192/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza

7 dnia 28 grudnia 2016 1.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA SPORZADZANIE
SCENTRALIZOWANEJ DEKLARACJI VAT-7

Scentralizowang koncowsg deklaracje VAT-7, zbiorcze rejestry sprzedazy i zbiorcze rejestry zakupu
7 wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Kazimierza Wielka sporzadza¢ bedzie Inspektor
Wydzialu Finansowego Pani Joanna Kwiecien. Deklaracje VAT- 7 zatwierdza (podpisuje) Skarbnik

Miasta i Gminy z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 192/2016
Burmistrza Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka

z dnia 28 grudnia 2016 r.

WYKAZ OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA SPORZADZANIE CZASTKOWYCH
DEKLARACJI VAT-7

Za tworzenie czgstkowych deklaracji VAT-7, rejestrow sprzedazy i ewentualnych rejestréw zakupu
w jednostce .....(nazwa) bedzie odpowiadat Dyrektor/Kierownik jednostki. Sporzadzal czgstkowe
deklaracje VAT-7 bedzie..... (imi¢ i nazwisko) ....{stanowisko)..... nazwa wydziatu/nazwa

jednostki. Czastkowe deklaracje VAT- 7 zatwierdza (podpisuje) Dyrektor/Kierownik jednostki,
Glowny ksiggowy jednostki.



