
Zarzjjdzenie Nr 55/2016
Wojta Gminy Makow

z dnia 23 listopada 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez (i ininv Makow .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz^dzie gminnym (Dz.U. z
2016r. poz. 446 ) oraz w zwiazku wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z
29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), a takze w zwiazku z uchwaia^ Naczelnego S^du
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (Sygn. I FPS 4/15) Wqjt Gminy Makow
zarz^dza, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Makow
i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej ,,jednostkami" ustala sie obowi^zuj^ce od
1 stycznia 2017r. procedury w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarz^dzeniu obejmuj^ wszystkie gminne jednostki
wg wykazu stanowi^cego zal^cznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. . Zobowi^zuje sie wszystkich dyrektorow / kierownikow jednostek do dokonywania
przeglaxlu naleznych dochodow budzetowych osi^ganych przez jednostke i zawartych umow,
pod k^tem opodatkowania podatkiem od towarow i uslug VAT, a w konsekwencji ich
podzialu na:
- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT ( 5%, 8% i 23%),
- niepodlegaj^ce opodatkowaniem podatkiem VAT,
zgodnie z obowi^zuj^cymi przepisami.

§ 4.Poczawszy od miesia_ca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow
jednostek do prowadzenia cz^stkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne miesi^ce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna bye prowadzona zarowno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodow
dokumentujqcych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadza_cych dzialalnosci
gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze bye prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych
odnosnie czynszu najmu.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metode bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przypisami ustawy o
podatku od towarow i uslug.

§ 6. Jesli jednostce przysluguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek do prowadzenia cz^stkowych ewidencji
zakupow za poszczegolne miesi^ce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow
powinna bye prowadzona wylqcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z
ktorych jednostka posiada - wynikaj^ce z ustawy o VAT -- prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przysluguje wyl^cznie wowczas gdy dokonany
zakup zwi^zany byl z czynnosciami jednostki, ktore zostaly opodatkowane stawkami podatku
VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.



§ 7.1. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych cz^stkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala sie w jednostkach nastepuj^cy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

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

3) okres ktorego dotyczy: miesi^c / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Makow / pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy 836 15 44 205

2.Ustala si? ze skrot" GM" oznacza Gmine Makow.
3. Ewidencje zakupu prowadzi sie zgodnie z zal^cznikiem Nr 2 do mniejszego
zarzadzenia.
4. Ewidencje sprzedazy prowadzi sie zgodnie z zal^cznikiem Nr 3 do mniejszego
zarz^dzenia.

§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
Gminy musza^ zawierac wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawieraj^cego, czyli:
peln^ nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentuj^cego
Gmine, czyli pema^ nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z
upowaznienia wojta gminy.

2. Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegolnily cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umow
takie klauzule powinny sie pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawic cene
dotychczasow^, a nalezny podatek VAT obliczac metod^ ,,w stu".

§ 9.1. Faktury wystawiane przez jednostki musz^ zawierac wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonuj^cego transakcji sprzedazy b^dz zakupu wpisywane bed^ na fakturach
nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca - Gmina Makow ul. Glowna
12

4 205

FAKTURA NABYCIA

Nabywca - Gmina Makow ul .Glowna 12
NIP-836 1544205

Wystawca - Jednostka org. gminy (jejiOdbiorca - Jednostka org. gminy (jej
iiazwa i adres) nazwa i adres)

2. Wystawc^ faktury VAT moga_ bye osoby posiadajqce upowaznienie dyrektora/ kierownika
jednostki do ich wystawienia.



§ 10. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz wiasnej gminy (i na odwrot), a takze
odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami (w tym dostawa i
refakturowanie mediow) dokumentowane powinny bye not^ ksiegowa^ i nie powinny bye
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych
przez te jednostki gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych swiadczen, jesli strong takiej
transakcji bedzie inna jednostka samorz^du terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo
samorz^dowe). Wowczas tak^ transakcje dokumentuje sie faktura^ a wynikaj^ce z niej kwoty
ujmowane s^ w ewidencjach sprzedazy oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 skiadanych
przez jednostki gminie. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w
groszach, tj. nie nalezy stosowac zaokr^glen do pelnych zlotych.

§ 11. W przypadku posiadania kas rejestruj^cych nalezy doprowadzic do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy , tj.
paragonach fiskalnych. W jednostkach nie posiadaj^cych kas zobowiazuje si? dyrektorow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiqzku zainstalowania
kas rejestruj^cych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac do Urzedu Gminy.

§ 12.1. Wprowadza sie do stosowania prewspolczynnik, zezwalaj^cy na odliczanie
podatku naleznego przy nabyciu towarow i uslug dotycz^cych dzialalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dzialalnosci mieszanej.
2. Prewspolczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrot z dzialalnosci
gospodarczej w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane
przychody z innej dzialalnosci, w tym wartosc dotacji, subwencji i innych oplat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dzialalnosci innej
niz gospodarcza.
3. Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspolczynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlal specyfike wykonywanej przez jednostki dzialalnosci.

§ 13. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje sie dyrektorow /kierownikow jednostek do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczanie podatku od towarow i
uslug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do referatu finansowego Urzedu Gminy;

2) przekazywanie do referatu finansowego Urzedu Gminy w terminie do 15-tego dnia
nastepnego miesi^ca comiesiecznej cz^stkowej deklaracji VAT-7 (rowniez deklaracji
zerowych), wraz z ewidencj^ sprzedazy oraz jesli jednostce przysluguje prawo do odliczeh
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu. L^cznie z ewidencjami nalezy przedlozyc
odpowiednie wydruki z kont ksiegowych w zakresie rozliczonego podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki musza^ bye podpisane przez dyrektora/kierownika jednostki oraz
glownego ksiegowego;
3) przekazanie obliczonej kwoty podatku, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 15-tego dnia miesi^ca za miesi^c poprzedni , na rachunek Urzedu Gminy
Makow, w tresci przelewu wpisuj^c „ podatek VAT za miesi^c - nazwa jednostki:.

4) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowosci obowi^zuj^cej w jednostce, a w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwi^zanych z rozliczeniem podatku VAT.



/fgfi
§ 14. Agregacja danych zawartych w cz^stkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz

czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowac bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w referacie finansowym urzedu gminy celem
sporz^dzenia zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy.

§ 15. W przypadku czynnosci sprawdzaj^cych, kontroli podatkowej, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, jednostki zobowiazane s^ do przekazania do
urzedu wszelkich informacji oraz dokumentow w terminie wskazanym przez pracownika
urzedu zajmuj^cego sie rozliczeniem podatku VAT.

§ 16. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§ 17. Zobowiazuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek do scislego przestrzegania
postanowien zarz^dzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci
jednostki.

§ 18. Zasady okreslone niniejszym zarz^dzeniem stosuje sie do rozliczen podatku VAT
poczawszy od 1 stycznia 2017 r.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wqjt

ewicz



Zal^cznik Nr 1
do Zarz^dzenia Nr 55/2016
Wojta Gminy Makow
z dnia 23 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Makow

(Nazwa pelna i adres jednostki
iLp.

1.
jUrz^d Gminy w Makowie
jul. Glowna 12 96-124 Makow

jUG Makow

(Szkola Podstawowa im .Ksiedza JanajSP Makow
2. Twardowskiego

iMakow 96-124 Makow ul Glowna 4

Szkola Podstawowa im. Ksiedza Stefana KardynalalSP Wola Makowska
Wyszyriskiego w Woli Makowskiej Wola
Makowska 25B 96-124 Makow

Szkola Podstawowa w Slomkowie
ul. Glowna 68 96-124 Makow

iSP Slomkow

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

iSzkola Podstawowa w Swietem
(96-124 Makow

iSzkola Podstawowa im. B. Chrobrego Pszczonow
J99-420 Lyszkowice

SP Swiete

Szkola Podstawowa im. Jana Pawla II w;SP D^browice
D^browicach D^browice 86 96-124 Makow
jGimnazjum Swietego Wojciecha w Makowie IGim.Makow
|ul Akacjowa 2 96-124 Makow
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— ——

jGminne Przedszkole w Makowie ,Prz. w Makowie
jul. G16wna4
pminny Zespol Ekonomiczno- Administracyjny[GZEAS Makow
iSzkol w Makowie ul. Glowna 12 96-124 Makow

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Makowie ,JGOPS Makow
.!ul. Glowna 3 96-124 Makow



Zatqcznik Nr 2

Do Zarzqdzenia Nr 55/2016

Wojta Gminy Makow

z dnia 23 listopada 2016 r.

Gmina Makow/ /

/nazwa jednostki/

NIP 836 15 44 205

Ewidencja zakupu Nr.... /Gt/.
(nazwa skrocona jednostki)

•/ A
(miesiqc) (rok)

Lp.

1.

Poz.
ksie,gowa

2.

Suma strony

Numer
faktury

3.

Kod
kontrahenta

4.

Data
wystawienia

5.

Przeniesiono ze strony

Razem

Data
wptywu

6.

NIP
dostawcy

7.

Kwota
brutto

8.

Kwota
netto

9.

VAT
%

10.

Kwota
netto
11.

VAT
%

12.

Kwota
netto
13.

VAT
%

14.

Sprzedaz
zwolniona

15.

Razem
VAT
16.

00



ZatqcznikNrS
Do Zarzqdzenia Nr 55/2016
Wojta Gminy Makow
z dnia 23 Iistopada2016 r.

Gmina Makow/ /

/nazwa jednostki/
NIP 836 15 44 205

Ewidencja sprzedazy Nr /Gt/.
(nazwa skrocona jednostki)

7 /
(miesiqc) (rok)

Lp.

1.

Numer
faktury

2.

Suma strony

Kod
kontrahenta

3.

Data
powstania
obowiqzku

podatkowego
4.

NIP
odbiorcy

5.

Przeniesiono ze strony
Razem

Kwota
brutto

6.

Kwota
netto

7.

VAT

%

8.

Kwota
netto

9.

VAT
%

10.

Kwota
netto

11.

VAT
%

12.

Sprzedaz
zwolniona

13.

i

Razem
VAT

14.
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Zapoznalam sie z Zarzadzeniem Nr 55/2016r Wojta Gminy Makow z dnia 23 listopada 2016
r.
w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmin^ Makow.
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