Zarzadzenie Nr 74/2016
Wéjta Gminy Ostréwek
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowania zasad rozliczeri podatku VAT w Gminie Ostréwek i jej jednostkach
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 446) oraz w zwigzku wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29
wrzesnia 2015 r. (C-276/14) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnoéci i spéjnoéci rozliczeri podatku od towaréw i ustug VAT w
Gminie Ostréwek zwanej dalej ,,Gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej ,jednostkami”
ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

§2. Procedury okreélone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki
budzetowe wg wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sporzgdzonego z
podaniem petnej oraz skréconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§3. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek do dokonania przegladu dochoddéw
budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw, pod katem 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 zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie
wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury.
Te inne dokumenty dotyczy¢ bedq w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz osob
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze by¢
prowadzona np. na podstawie zestawieri kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadéw na stotéwce
szkolnej lub zestawieri przypiséw ksiegowych odnosnie czynszéw najmu.

§5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., Nr 710 z pézn. zm.).

§6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczgwszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowigzuje sig dyrektoréw tych jednostek do prowadzenia czgstkowych
ewidencji zakup6w za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupoéw
powinna by¢ prowadzona wyfacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych
jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT. Prawo
takie jednostce przystuguje wytgcznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami
jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokoéci 23%, 8% lub
5%.



§7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu
ustala sie¢ w jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/GO/ skrécona nazwa jednostki (...),
3) okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Ostréwek/ petna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP (Gminy) 8321965142

Skrét ,,GO” oznacza Gmine Ostrowek.

§8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy
muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe gminy,
jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy
Ostrowek.

Jesli jednostki we wczesniej zawartych umowach nie wyszczegdlnity cen brutto ani klauzuli o
doliczeniu wlaéciwej stawki podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw takie klauzule
powinny sig pojawic. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawi¢ ceng dotychczasowg, a nalezny
podatek VAT obliczy¢ metodg ,,w stu” (metoda w stu stuzy okresleniu kwoty podatku w cenie brutto
dostarczanego towaru lub ustugi; stosowanie metody w stu konieczne jest w kazdym przypadku , gdy
podatnikowi znana jest jedynie cena brutto dostarczanego towaru lub $wiadczonej ustugi).

Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych gminie
Ostrowek do sporzadzenia anekséw uméw o doliczenie do cen podatku od towaréw i ustug VAT oraz
zmiang danych strony umowy z jednostki podlegtej na jednostke macierzysta.

§9.1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawierac wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106 e ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakgji sprzedazy badz nabycia wpisywane bedg na
fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca:

Gmina Ostréwek
Ostréowek 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 Ostréowek
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 zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. W celu dochowania terminu ptatnosci z faktur nabycia i nie wydtuzania obiegu dokumentéw,
nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskaza¢ ich adresata. Oznacza to, iz faktura powinna by¢
dorgczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca a nie nabywca.

§10. Wszelkie odptatne czynnosci jednostek wymienionych w zataczniku na rzecz wlasnej
Gminy (i na odwrét), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami (w
tym refakturowanie, dostawa medidw, najem sal) od 1 stycznia stajg sie $wiadczeniami
wewnetrznymi. Dokumentowane powinny by¢ notg ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w
ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.
Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka
samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wéwczas taka
transakcje dokumentuje sig fakturg, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

§11. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych zobowiazuje sie ich dyrektoréw do
przeanalizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas
rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy do
dnia 01.01.2017r.

§12. W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine Ostréwek z Urzedem
Skarbowym zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek do:

1)Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje prawo do odliczer podatku
naliczonego VAT, ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie deklaracji VAT-7 (w ztotych
i groszach) do Urzedu Gminy, 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 byé podpisane przez dyrektora .
2)Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 10-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek Urzedu nr 60 9256
0004 6800 0156 2000 0020, w tresci przelewu wpisujgc , VAT za miesigc ....-nazwa jednostki”.
3)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 UG).

4)Zobowiazuje sie wszystkich dyrektoréw jednostek, ktére obecnie dziatajg jako odrebni od Gminy
czynni podatnicy Vat i sktadajg urzedowi skarbowemu samodzielnie deklaracje VAT-7 do



wyrejestrowania sie z rejestru podatnikéw Vat poprzez ztozenie do wiasciwego dla siebie urzedu
skarbowego druku VAT-Z z oznaczeniem ostatniego miesigca samodzielnego rozliczania VAT, tj.
grudnia 2016 r. oraz do dokonania innych czynnosci w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami o
podatku VAT.

§13. taczenie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki
oraz Urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu .

§14. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowoéci
Gminy.

§15. Zobowigzuje sig dyrektoréw jednostek do $cistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowoéci jednostki.

§16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowijzujacq od 1 stycznia
2017 roku.



Wykaz jednostek Gminy Ostrowek objetych centralizacjg podatku VAT

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 74/2016

Woéjta Gminy Ostrowek

z dnia 30 listopada 2016 roku

Lp. Petna nazwa jednostki Skrécona nazwa Symbole identyfikacji
jednostki faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1 Gmina Ostréwek GO GO

Jednostki budzetowe

1; Urzad Gminy w Ostrowku uG UG

2; Srodowiskowy Dom Samopomocy SDS SDS

3. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j GOPS GOPS

4. Szkota Podstawowa w Janowie SP1 SP1

5. Szkota Podstawowa w Okalewie SP2 SP2

6. Szkota Podstawowa w Ostrowku SP3 SP3

7- Szkota Podstawowa w Skrzynnie SP4 SP4

8. Gimnazjum w Ostréowku G1 G1

9. Publiczne Przedszkole w Ostréwku P1 P1




