Zarzadzenie Nr 222/16
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 29 listopada 2016 rok
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczenn podatku VAT w Gminie
Hajnéwka ijej jednostkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst
jedn. Dz U z 2015 r, poz. 1515, ze zmianami) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze w
zwigzku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. |
FPS 4/15) zarzgdza sie, co nastepuije:

1 W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczenn podatku VAT w Gminie
Hajnéwka ijej jednostkach zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury
obowigzujgce w tym zakresie.

2. Procedury okreSlone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne
jednostki wedtug wykazu stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem petnej nazwy jednostki.

3. Zobowigzuje sie dyrektoréw tych jednostek, ktore obecnie dziatajg jako odrebni od
gminy czynni podatnicy VAT i sktadajg urzedowi skarbowemu deklaracje VAT-7,
do wyrejestrowania sie z rejestru podatnikdw VAT poprzez ztozenie do wiasciwego
dla siebie urzedu skarbowego wypetnionego druku VAT-Z z o0znaczeniem
ostatniego miejsca samodzielnego rozliczania VAT, t. grudnia 2016 r., oraz do
dokonania innych czynnosci w spos6b zgodny z obowigzujgcymi przepisami o
podatku VAT.

4. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przegladu
dochodbéw budzetowych osiggnietych przez jednostke i odprowadzanych do
budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w
konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, t. objetych zwolnieniami od VAT,
objetych stawkami VAT (23 proc., 8 proc. i 5 proc.) oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT.

5. Poczgwszy od miesigca stycznia 2017 r., zobowigzuje sie dyrektorow jednostek
do obowigzkowego prowadzenia ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesiace
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢é prowadzona
zarOwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentow niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ bedg w
szczegoblnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze
by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na
stotbwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie do czynszu
najmu.

6. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie
metode bezposSredniego rozliczania podatku naliczonego zgodnie z przepisami
ustawy o podatku od towardw i ustug.

7. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to
poczagwszy od miesigca stycznia 2017 r., zobowigzuje sie dyrektorow tych
jednostek do prowadzenia ewidencji zakupéw za poszczegllne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢é prowadzona
wylgcznie na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka
posiada - wynikajgce z ustawy VAT - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie woéwczas, gdy dokonany zakup
zwigzany jest z czynno$ciami jednostki, ktére zostaty lub zostang opodatkowane



stawkami podatku VAT w wysokosci 23 proc., 8 proc. lub 5 proc.

8. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala

sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer, nazwa gminy, nazwa jednostki,
3) okres ktérego dotyczy: miesigc/rok,

4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,

6) NIP gminy.

9. Umowy cywilnoprawne (np. najmujzawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz

gminy muszag zawiera¢ wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego,
czyli: petng nazwe gminy, jej adres ijej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora jednostki z upowaznienia wojta gminy.
Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani klauzuli
o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw
takie klauzule z zasady powinny sie pojawi¢. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgleddw spotecznych, a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych,
nalezy pozostawic¢ cene dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,w stu”.

10. 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 badz zakupu
wpisywane bedag na fakturach nastepujgco:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia

Sprzedawca - Gmina Hajnéwka Nabywca - Gmina Hajnéwka,
ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnowka, ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka,
NIP 603-00-16-983 NIP 603-00-16-983

Wystawca - Jednostka organizacyjna Odbiorca - Jednostka

gminy organizacyjna gminy

()& nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

11. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zalgczniku na rzecz
whasnej gminy (i na odwrdt), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy
samymi tymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow),
dokumentowane powinny by¢é nota ksiegowa inie powinny by¢é ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 skiadanych przez te jednostki
gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych Swiadczen, jesli strong takiej transakcji
bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo
samorzgdowe). Woéwczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, awynikajgce
stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

12. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te
kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie tej sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie sie do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nieposiadajgcych
kas rejestrujacych zobowigzuje sie ich dyrektoréw do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Hajnowka.

13. W celu prawidtowego rozliczania przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do:



D

2)

3

4)

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od
towaréw iustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Hajndwka,

dostarczanie ewidencji sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy Hajndwka na stanowisko pracownika zajmujgcego sie
rozliczeniem podatku VAT Gminy z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym
terminie do 10 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. tacznie z
ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych w
zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki muszg byc¢
podpisane przez dyrektora i gtbwnego ksiegowego jednostki.

Przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu przez kazdg jednostke za dany
miesigc do 10 dnia nastepnego miesigca comiesiecznej deklaracji VAT-7 (na
wzorze aktualnie obowigzujgcym), a itakze ewentualnie, jesli taki bedzie wynik
rozliczenia podatku przez jednostke, obliczong do zaptaty kwote zobowigzania
w podatku VAT,

dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujgcej w
jednostce, w szczegdllnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT.

14. Agregacja danych zawartych w rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celéw prawidtowego sporzadzenia deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostke
oraz Urzad nastepowaC bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu
w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

15. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci Gminy.

16. Zobowigzuje sie dyrektorow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.
17. Centralizacje rozliczen podatku VAT w Gminie Hajnéwka wprowadza sie z dniem 1

stycznia 2017 roku.

18. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

19. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 1
stycznia 2017 roku.

WOJT GMINY

>fE
mgr LucynaY Stnoktunowicz



Zalgcznik do

Zarzgdzenie Nr 222/16
Woéjta Gminy Hajnowka

z dnia 29 listopad 2016 rok

Wykaz podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Hajndwka stanowiacych
wraz z Gming Hajnodwka od dnia 1 stycznia 2017 r. jednego podatnika:

1 Urzad Gminy Hajnéwka, ul. A. Zina 1, 17-200 Hajn6wka,
NIP:543-12-25-172;

2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Hajndéwece, ul. A. Zina 1, 17-200
Hajnowka,
NIP: 543-18-67-031;

3. Szkota Podstawowa w Nowokorninie, Nowokornino 147, 17-200 Hajnéwka,
NIP: 543-18-53-974;

4. Zespot Szkot w Dubinach, ul. Gtéwna 1b, 17-200 Hajnéwka,
NIP: 603-00-74-868.

WOJT GMINY

mgr Lucyna élrnoktunowicz



