
Zarzqdzenie Mr 74/2016

Wojta Gminy Ostrdwek

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczeh podatku VAT w Gminie Ostrdwek i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorza.dzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446) oraz w zwiqzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29

wrzesnia 2015 r. (C-276/14) zarzgdzam, co naste.puje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczeri podatku od towarow i ustug VAT w

Gminie Ostrowek zwanej dalej ,,Gmina/' i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,,jednostkami"
ustala sie. procedury obowiqzujqce w tym zakresie.

§2. Procedury okres"lone w niniejszym zarz^dzeniu obejmuja^ wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowiqcego zat^cznik nr 1 do niniejszego zarz^dzenia, sporzqdzonego z
podaniem petnej oraz skrdconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§3. Zobowiqzuje sie. wszystkich dyrektorow jednostek do dokonania przeglgdu dochodow
budzetowych osiqganych przez jednostke. i zawartych umow, pod kqtem opodatkowania podatkiem
od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie, tj. objQtych zwolnieniami
od VAT, obje.tych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz niepodlegaj^cych opodatkowaniu podatkiem
VAT zgodnie z obowi^zujqcymi przepisami.

§4. Poczqwszy od miesiqca stycznia 2017 r. zobowi^zuje si^ dyrektorow jednostek do

obowi^zkowego prowadzenia czqstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegolne miesi^ce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna bye prowadzona zarowno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostk^ faktur, jak i na podstawie innych dokumentow niz faktury.

Te inne dokumenty dotyczyc be^dq w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si^ na rzecz osob
fizycznych nie prowadzqcych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze bye
prowadzona np. na podstawie zestawieri kwitariuszy dotycz^cych wydanych obiadow na stot6wce
szkolnej lub zestawieri przypisow ksi^gowych odnosnie czynsrow najmu.

§5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozticzeh podatku VAT ustala sie. metod^
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i usfug (t.j. Dz. U. z 2016 r., Nr 710 z pozn. zm.).

§6. Jesli jednostce przysfuguje prawo do odliczeh podatku naliczonego VAT, to pocz^wszy od
miesiqca stycznia 2017 r. zobowiqzuje sie. dyrektorow tych jednostek do prowadzenia czqstkowych
ewidencji zakupow za poszczegolne miesiaxe rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow
powinna bye" prowadzona wyt^cznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych
jednostka posiada - wynikaj^ce z ustawy o VAT - prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT. Prawo
takie jednostce przystuguje wyt^cznie wowczas gdy dokonany zakup zwiqzany jest z czynnosciami
jednostki, ktbre zostaty lub zostana. opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub

5%.



§7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych cza.stkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala si^ w jednostkach naste.pujtjcy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

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

3) okres, ktorego dotyczy: miesia.c, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Ostrowek/ petna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP (Gminy} 8321965142

Skrot ,,GO" oznacza Gmine. Ostrowek.
§8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu} zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy

muszs zawierac wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: petna^ nazwe. gminy,
jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentuja.cego gmine., czyli petna. nazwe.
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Wojta Gminy
Ostrowek.

Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegolnity cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wtas"ciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do umow takie klauzule
powinny sie. pojawic. Jesli nie be.dzie to mozliwe nalezy pozostawic cene. dotychczasowq, a nalezny
podatek VAT obliczyc metoda. ,,w stu" (metoda w stu stuzy okresleniu kwoty podatku w cenie brutto
dostarczanego towaru lub ustugi; stosowanie melody w stu konieczne jest w kazdym przypadku , gdy
podatnikowi znana jest jedynie cena brutto dostarczanego towaru lub swiadczonej ustugi}.

Zobowiqzuje sie, dyrektorow/kierownikdw jednostek budzetowych podlegtych gminie
Ostrowek do sporza.dzenia aneksow umow o doliczenie do cen podatku od towarow i ustug VAT oraz
zmiane. danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostk^ macierzysta..

§9.1. Faktury wystawiane przez jednostki muszq zawiera£ wszystkie niezbe.dne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towarow i ustug. Przy czym ustala sie., ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonuja.cego transakcji sprzedazy ba.dz nabycia wpisywane b^da, na
fakturach nast^pujqco:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca:

Gmina Ostrowek

Ostrowek 115

98-311 Ostrowek

NIP: 8321965142

Wystawca:

Jednostka budzetowa

(jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: sprzedawcy



FAKTURA NABYCIA

Nabywca:

Gmina Ostrowek

Ostrowek 115

98-311 Ostrowek

NIP: 8321965142

Odbiorca:

Jednostka budzetowa

(jej nazwa i adres)

2. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegolne jednostki ustala sie. symbole wykazane w zat^czniku nr 1 do niniejszego zarz^dzenia.
3. W celu dochowania terminu ptatnosci z faktur nabycia i nie wydtuzania obiegu dokumentow,
nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazac ich adresata. Oznacza to, iz faktura powinna bye
dore.czona podmiotowi widnieja,cemu w niej jako odbiorca a nie nabywca.

§10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatqczniku na rzecz wtasnej
Gminy (i na odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomie.dzy samymi tymi jednostkami (w
tym refakturowanie, dostawa mediow, najem sal) od 1 stycznia staja. sie. swiadczeniami
wewne.trznymi. Dokumentowane powinny bye nota. ksie.gowa. i nie powinny bye ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w cza,stkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.
Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczeri, jesli strong takiej transakcji b^dzie inna jednostka
samorza,du terytoriatnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo samorzqdowe). Wowczas takq
transakcje, dokumentuje sie. fakturq, a wynikaja.ce st^d kwoty nalezy ujmowac w ewidencjach
sprzedazy oraz w czqstkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§11. W jednostkach nie posiadajqcych kas rejestruja.cych zobowiqzuje si^ ich dyrektorow do
przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiqzku zainstalowania kas
rejestrujqcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazac w formie pisemnej do Urz^du Gminy do
dnia 01.01.2017r.

§12. W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine. Ostrowek z Urze_dem
Skarbowym zobowi^zuje sie, dyrektorow jednostek do:

l)Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzqdzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 (w ztotych
i groszach) do Urze.du Gminy, w nieprzekraczalnym terminie do 10-go dnia kazdego miesia.ca za
miesiqc poprzedni. ta_cznie z ewidencjami nalezy przedtozyc odpowiednie wydruki kont ksie_gowych w
zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza. bye podpisane przez dyrektora .
2)Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke,, do 10-tego dnia kazdego miesiqca za miesiqc poprzedni, na rachunek Urze.du nr 60 9256
0004 6800 0156 2000 0020, w tresci przelewu wpisuja.c ,,VAT za miesia.c ....-nazwa jednostki".
3)Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowic|zujqcej 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 UG).
4}Zobowia_zuje si^ wszystkich dyrektorow jednostek, ktore obecnie dziataj^ jako odre.bni od Gminy
czynni podatnicy Vat i sktadaj^ urzqdowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7 do



wyrejestrowania sie. z rejestru podatnikow Vat poprzez ztozenie do wtasciwego dla siebie urztjdu
skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesiqca samodzielnego rozliczania VAT, tj.
grudnia 2016 r. oraz do dokonania innych czynnosci w sposob zgodny z obowi^zuj^cymi przepisami o
podatku VAT.

§13. t^czenie danych zawartych w cza,stkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporza.dzenia cz^stkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki
oraz Urz^d, nast^powac b^dzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu .

§14. Zarzqdzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy.

§15. Zobowiqzuje sî  dyrektorbw jednostek do scistego przestrzegania postanowieri
zarzqdzenia oraz uwzgl^dnienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§16. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzuj^cq od 1 stycznia
2017 roku.



Zata.cznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 74/2016

Wojta Gminy Ostrowek

z dnia 30 listopada 2016 roku

Wykaz jednostek Gminy Ostrowek obj^tych centralizacja. podatku VAT

Lp- Petna nazwa jednostki Skrocona nazwa
jednostki

Symbole identyfikacji
faktur

Jednostka samorza.du terytorialnego

1 Gmina Ostrowek GO GO

Jednostki budzetowe

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Urzqd Gminy w Ostrowku

£rodowiskowy Dom Samopomocy

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Szkota Podstawowa w Janowie

Szkota Podstawowa w Okalewie

Szkota Podstawowa w Ostrowku

Szkota Podstawowa w Skrzynnie

Gimnazjum w Ostrowku

Publiczne Przedszkole w Ostrowku

UG

S"DS

GOPS

SP1

SP2

SP3

SP4

Gl

PI

UG

SDS

GOPS

SP1

SP2

SP3

SP4

Gl

PI


