Zarzadzenie Nr 106/16
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 16 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug przez Gmin¢ Miejska
Hajnowka

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z
2016r. poz.446) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia
29 wrze$nia 2015r. (C-276/14) , a takze komunikatéw Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia i 16
grudnia 2015r. zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedury rozliczania podatku vat w ramach centralizacji
rozliczen podatkowych Gminy Miejskiej Hajnowka, stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom jednostek 1 zaktadow
budzetowych Gminy Miejskiej Hajnéwka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2017r.
Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



Zatacznik do zarzadzenia nr 106/16
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 16 grudnia 2016r.

PROCEDURA W ZAKRESIE SCENTRALIZOWANEGO ROZLICZANIA PODATKU OD
TOWAROW I USLUG W GMINIE MIEJSKIEJ HAJNOWKA

§ 1

1. Procedura reguluje zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z
rozliczeniem podatku od towarow i ustug [dalej jako: podatek VAT] w Gminie Miejskiej Hajnowka [dalej
jako: Gmina] oraz jednostkach budzetowych Gminy i jej zaktadach budzetowych, ktorych wykaz stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury [dalej odpowiednio jako: Jednostki lub Jednostka], w zwigzku z
obowigzkiem prowadzenia scentralizowanego rozliczania podatku VAT przez Gming i Jednostki.

2. Celem niniejszej procedury [dalej jako: ,,Procedura”] jest rowniez okreslenie zakresu obowiazkdw, przy
ktorych wszystkie operacje gospodarcze Gminy bgda stale nadzorowane oraz na biezaco rejestrowane w
ksiegach rachunkowych, co pozwoli na ustalenie odpowiedzialnosci za ich przebieg oraz skutki, i tym
samym stanowi¢ bedzie podstawe do prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gming.

3.Przez dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z rozliczeniem podatku VAT, o ktéorych mowa w
Procedurze, nalezy rozumie¢ w szczegélnosci faktury VAT, paragony fiskalne, czeSciowe ewidencje
sprzedazy i zakupu przygotowywane przez Jednostki oraz przygotowywane przez Jednostki czgSciowe
informacje i deklaracje w zakresie podatku VAT, inne niz deklaracje VAT 7.

§2

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina i Jednostki wystepuja na gruncie podatku VAT jako jeden podatnik tj.
Gmina. Oznacza to m.in.,, ze w zakresie rozliczen podatku VAT Gmina i Jednostki postuguja sie
wylacznie NIP Gminy.

[\

. Gmina jest zobowigzana do przygotowania i zlozenia do urzedu skarbowego co miesigc zbiorczej
deklaracji VAT-7 obejmujacej rozliczenia w zakresie podatku VAT Gminy i Jednostek.

3. Zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy sporzadzana jest w oparciu o czastkowe deklaracje VAT-7 oraz
czastkowe ewidencje przygotowywane przez Jednostki.

N

. Czastkowe deklaracje VAT 7 przygotowywane sa w oparciu o czgstkowe ewidencje sprzedazy i zakupow
sporzadzane przez Jednostki.

9,

. Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow sporzadzane sg przez Jednostki odpowiednio na podstawie
wystawionych przez Jednostki faktur sprzedazowych i innych odpowiednio dokumentéw oraz
stosownych faktur zakupowych otrzymywanych przez Jednostki.

(o)}

. Wszystkie faktury sprzedazowe powinny by¢ wystawiane w imieniu Gminy jak rowniez wszystkie faktury
zakupowe powinny by¢ wystawiane na Gming.

~

. Paragony fiskalne oraz inne dokumenty bedace podstawa ujecia transakcji w ewidencji sprzedazy
powinny by¢ wystawiane w imieniu Gminy.

e ]

. W zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami, Gmina moze by¢ zobowigzana do sktadania do urzedu
skarbowego zbiorczej informacji lub zbiorczej deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracja
VAT-7, w szczegolnosci informacji VAT-27 i informacji VAT-UE.

§3

. W celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT przez Gmine, w tym przygotowania zbiorczej deklaracji
VAT-7 Gminy (oraz ewentualnie zbiorczej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy,
innych niz deklaracja VAT-7), kierownicy Jednostek sg zobowigzani do prawidtowego, niewadliwego,
rzetelnego, terminowego i zgodnego z Procedura:

—

1) dokonania przegladu dochodow budzetowych osiaganych przez Jednostki i zawartych umow, pod katem
opodatkowania podatkiem VAT i w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. podlegajacych



opodatkowaniu stawkami podatku VAT (23%, 8% i 5%), podlegajacych zwolnieniu z podatku VAT oraz
niepodlegajacych podatkowi VAT - zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

2) dokumentowania wszelkich transakcji Jednostki podlegajacych podatkowi VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci do wystawiania faktur sprzedazowych w imieniu Gminy i
ich weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

3) wystawiania paragondéw fiskalnych w imieniu Gminy przy uzyciu kas rejestrujacych oraz prowadzenia
ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych,

4) do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych w przypadku Jednostek nie posiadajacych dotychczas kas rejestrujacych,

5) weryfikowania merytorycznego i formalnego faktur zakupowych wystawionych na Gmin¢ przed
wprowadzeniem ich do ewidencji zakupow,

6) prowadzenia oraz sporzadzania czastkowych ewidencji zakupoéw i sprzedazy Jednostki dla potrzeb
podatku VAT za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe wedtug okreslonego wzoru i ich przesylania do
Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta [dalej: Urzad Miasta jako UM] w terminie wskazanym w
Procedurze,

7) przygotowania i podpisywania czastkowych deklaracji VAT-7 oraz ich przesylania do Referatu
Finansowo-Budzetowego UM w terminie wskazanym w Procedurze,

8) przygotowania i podpisywania czastkowych informacji i deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz
deklaracja VAT-7 oraz ich przesytania do Referatu Finansowo-Budzetowego UM w terminie wskazanym w
Procedurze,

9) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT do zaptaty, ktéry wynika z czgstkowej deklaracji VAT-7 na
rachunek Gminy,

10) przechowywania dokumentow ksiggowo-finansowych zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

11) zawierania i aneksowania uméw handlowych dotyczacych Jednostki.

2. Kierownik Jednostki moze upowazni¢ osoby (pracownikow Jednostki) do wykonywania czynnosci
wymienionych w ust. 1.

3. Kierownik Jednostki przyjmuje odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, niewadliwe, rzetelne, terminowe i
zgodne z Procedura wykonywanie czynno$ci wymienionych w ust. 1. W tym zakresie kierownik
Jednostki odpowiada za prawidtowos¢ rozliczen podatkowych Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem
Jednostki.

4. W zakresie, w jakim pracownicy Jednostki zostaja upowaznieni przez kierownika Jednostki do
wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przyjmuja oni odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe,
niewadliwe, rzetelne, terminowe i zgodne z Procedurg wykonywanie. W tym zakresie odpowiadaja oni
za prawidlowos$¢ rozliczen podatkowych Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem Jednostki.

5. Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

§4

1. Faktury sprzedazowe wystawiane w imieniu Gminy muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy

przewidziane w przepisach prawa, w szczegdlnosci elementy wskazane w art. 106e ustawy z dnia 11 marca

2004 r. o podatku od towarow i ushug (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.) [dalej jako: Ustawa o VAT]

2. Faktury sprzedazowe wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

nabywca.

3.Ustala sie¢, iz na fakturach sprzedazowych wystawianych w imieniu Gminy nalezy wskaza¢ nastepujace
dane w zakresie sprzedawcy i wystawcy:

Sprzedawca:

Gmina Miejska Hajnowka
ul. Aleksego Zina 1



17-200 Hajnowka

NIP: 603-00-06-341

Wystawca:

Nazwa Jednostki, jej adres i nr rachunku bankowego

4. Wystawiane w imieniu Gminy faktury sprzedazowe powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej Jednostki wedtug ponizszego schematu: symbol
Jednostki (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Procedury)/numer faktury/miesiac (MM)/rok (RRRR) np.
UM/1/07/2016. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, wskazany schemat numeracji faktur sprzedazowych
moze zosta¢ rozszerzony o dodatkowe oznaczenia (dodane po symbolu Jednostki i przed numerem faktury).
5. Odrgbna numeracja, z zastosowaniem ponizszych serii numeracji powinna by¢ stosowana do :
Faktur korygujacych sprzedaz — FRK/symbol Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do

Procedury)/numer faktury/miesiac (MM)/rok (RRRR);

Faktur — sprzedaz detaliczna -  FD/ symbol Jednostki (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
Procedury)/numer faktury/miesiac (MM)/rok (RRRR);
Not ksiegowych - NK/ symbol Jednostki (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Procedury)/numer

noty/miesiagc (MM)/rok (RRRR).
6. Numeracja faktur sprzedazowych powinna by¢ prowadzona w taki sposob, aby unikna¢ przypadku, w
ktoérym dwie faktury oznaczone zostatyby takim samym numerem.
7. Dokumenty inne niz faktury sprzedazowe bedace podstawa ujecia w czastkowej ewidencji sprzedazy
Jednostki powinny posiada¢ odrgbng numeracjg, zawierajaca, o ile to mozliwe, w szczego6lnosci symbol
Jednostki (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Procedury).

§5

1. W Jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych nalezy przeanalizowa¢ przepisy prawne w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych.

2. Jednostki prowadzace ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych
moga nadal wykorzystywac kasy rejestrujace, za pomoca ktorych prowadza ta ewidencje, nie dluzej
jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 r., jezeli zostaly spelnione warunki przewidziane w art. 8 ust. 1
ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towarow i uslug oraz
dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z
udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016
I., poz. 1454).

§6

1. Ustala sie, iz na fakturach zakupowych otrzymywanych przez Jednostki powinny by¢ wskazane
nastepujace dane w zakresie nabywcy i odbiorcy:

Nabywca:
Gmina Miejska Hajnowka
ul. Aleksego Zina 1
17-200 Hajnowka

NIP: 603-00-06-341
Odbiorca:

Nazwa Jednostki, jej adres

2. Faktury zakupowe otrzymywane przez Jednostki podlegaja rejestracji (ostemplowaniu pieczatka
zawierajaca datg wptywu do Jednostki, wpisaniu do ewidencji dokumentéw przychodzacych) oraz
weryfikacji formalnej i merytoryczne;.

3. Faktury zakupowe otrzymywane przez Jednostki od kontrahentéw powinny by¢ sprawdzone pod katem
prawidtowosci danych w nich zawartych, w szczegolnosci dotyczacych nabywcy, odbiorcy, sprzedawcy oraz



przedmiotu transakc;ji.
4. Faktury zakupowe podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym.

§7

1. Czastkowa ewidencja sprzedazy za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe sporzadzana jest wedlug wzoru
okreslonego w Zataczniku nr 2 do Procedury na podstawie faktur sprzedazowych oraz innych stosownych
dokumentow (w szczegdlnosci dokumentéw potwierdzajacych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej).

2. Czastkowa ewidencja zakupdéw za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe sporzadzana jest wedtug wzoru

okreslonego w Zalaczniku nr 3 do Procedury. Czastkowa ewidencja zakupéw prowadzona jest wytacznie na

podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych Jednostka posiada prawo do odliczenia
podatku naliczonego. Zasadniczo prawo takie przystuguje Jednostce wowczas gdy dokonany zakup jest

zwigzany z czynno$ciami Jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w

wysokosci 23%, 8% lub 5%.

3. Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow powinny by¢ prowadzone zgodnie z odpowiednimi przepisami

- tak, aby umozliwialy prawidtowe sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.

4. W przypadku Jednostek, ktore nie posiadaja w danym miesigcu sprzedazy podlegajacej podatkowi VAT

oraz zakupdow, od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu, sporzadzane sa zerowe czastkowe ewidencje

sprzedazy i zakupow.

5. Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupdéw sporzadzone przez Jednostki przesytane sa w formie
elektronicznej do Referatu Finansowo-Budzetowego UM na adres e-mail:e.bugwin@hajnowka.pl w
nieprzekraczalnym terminie do 20-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jednocze$nie
przestane przez Jednostke czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow podlegaja wydrukowaniu,
podpisaniu przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong i przechowywaniu w
dokumentacji Jednostki.

§8

1. Czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadzane sa co miesigc na aktualnych formularzach w oparciu o
prowadzone przez Jednostke czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupow.

2. Nie dokonuje si¢ zaokraglen do pelnych zlotych kwot wykazywanych w czastkowych deklaracjach VAT-7.

3. W przypadku Jednostek, ktore nie posiadajg w danym miesigcu sprzedazy podlegajacej podatkowi VAT
oraz zakupoéw, od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu, sporzadzane sa zerowe czastkowe
deklaracje VAT-7.

4. Podpisang przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong do podpisywania czastkowej
deklaracji VAT 7 1 podstemplowana czastkowa deklaracje VAT-7 nalezy przesta¢ w formie
elektronicznej do Referatu Finansowo-Budzetowego UM na adres e-mail:e.bugwin@hajnowka.pl w
nieprzekraczalnym terminie do 20-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jednoczesnie
oryginatl sporzadzonej i przestanej czastkowej deklaracji VAT-7 nalezy przechowywa¢ w dokumentacji
Jednostki.

5. Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez kierownika Jednostki lub osob¢ upowazniona do

podpisywania czastkowych deklaracji VAT 7, stanowi podstawe do przeniesienia danych w niej wskazanych

do zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.

6. W przypadku gdy z czastkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku VAT do zaplaty, kwote ta nalezy

przekaza¢ do 20-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek budzetu w Gminy Nr 46

1020 1332 0000 1602 0276 4058, w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc ....- nazwa Jednostki”.

7. Nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajaca z czgstkowej deklaracji VAT-7
Jednostki bedzie zwracana Jednostce w terminie ustalonym przez Jednostk¢ i Gmine na rachunek
bankowy wskazany przez Jednostke.
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§9

1. W przypadku wystapienia koniecznos$ci ztozenia przez Gming do urzedu skarbowego zbiorczej informacji
lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracja VAT-7, w szczego6lnosci informacji VAT-
27 i informacji VAT-UE, sporzadza si¢ odpowiednie czastkowe informacje lub deklaracje w zakresie
podatku VAT.

2. Czastkowe informacje lub deklaracje w zakresie podatku VAT, inne niz deklaracja VAT-7, podpisane przez

kierownika Jednostki lub osob¢ upowazniong do podpisywania czastkowych informacji lub deklaracji w

zakresie podatku VAT, stanowig podstawe do przeniesienia danych w nich wskazanych do zbiorczych

informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy, innych niz deklaracja VAT-7.

3. Podpisana przez kierownika Jednostki lub osob¢ przez niego upowazniong czgstkowa informacje lub
deklaracje w zakresie podatku VAT, inng niz deklaracja VAT-7, nalezy przesta¢ w formie elektroniczne;j
do Referatu Finansowo-Budzetowego UM na adres e-mail: e.bugwin@hajnowka.pl na co najmniej 5
dni przed przewidzianym w przepisach terminem ztozenia odpowiedniej zbiorczej informacji lub
deklaracji w zakresie podatku VAT, innej niz deklaracja VAT-7, do urzedu skarbowego. Jednoczesnie
oryginat sporzadzonej i przestanej czastkowej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innej
niz deklaracja VAT-7, nalezy przechowywaé¢ w dokumentacji Jednostki.

§10

Wszelkie czynnosci Jednostek wykonywane na rzecz Gminy (i na odwrdt), a takze czynnosci dokonywane
pomigdzy samymi Jednostkami, dokumentowane powinny by¢ nota ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane
w czastkowych ewidencjach sprzedazy i zakupow oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7. Nie dotyczy to
jednak czynnosci, jesli jej strong bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzadowe).

§11

1. Na podstawie uzyskanych czastkowych deklaracji VAT 7, osoba upowazniona w Referacie Finansowo-
Budzetowym UM sporzadza zbiorcza miesigczng deklaracje VAT-7 Gminy. Podpisana przez Skarbnika
Gminy lub inna osob¢ do tego upowazniong zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy sktadana jest w
odpowiednim terminie do Urzgdu Skarbowego w Hajndéwce. Brak sporzadzenia terminowo deklaracji
VAT-7 i zlozenia jej w terminie do Urzgdu Skarbowego w Hajndéwce rodzi po stronie osoby
upowaznionej do sporzadzenia miesi¢cznej deklaracji VAT-7 Gminy odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa.
Kopia ztozonej zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy podlega archiwizacji.

2. Na podstawie czastkowych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz deklaracje VAT-
7, osoba upowazniona w Referacie Finansowo-Budzetowym UM sporzadza odpowiednig zbiorcza
informacj¢ lub deklaracje w zakresie podatku VAT Gminy, inng niz deklaracja VAT-7. Podpisana przez
Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego upowazniong zbiorcza informacja lub deklaracja w zakresie
podatku VAT Gminy, inna niz deklaracja VAT-7, skladana jest w odpowiednim terminie do Urzedu
Skarbowego w Hajnowce. Kopia ztozonej zbiorczej informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT
Gminy, innej niz deklaracja VAT-7, podlega archiwizacji.

3. Osoba upowazniona w Referacie Finansowo-Budzetowym UM do sporzadzania zbiorczej miesigcznej
deklaracji VAT-7 Gminy oraz zbiorczych informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT, innych niz
deklaracja VAT-7, przyjmuje odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, niewadliwe, rzetelne, terminowe i
zgodne z Procedurag sporzadzanie zbiorczej miesiecznej deklaracji VAT-7 Gminy oraz zbiorczych
informacji lub deklaracji w zakresie podatku VAT Gminy, innych niz deklaracja VAT-7.

§12

1. W przypadku gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy stanowi
zobowigzanie podatkowe, zaplaty tej kwoty na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w
Hajnéwce dokonuje osoba upowazniona w UM.
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2. W przypadku gdy ze zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy wynika nadwyzka podatku naliczonego nad
naleznym, decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty tej nadwyzki tj. dokonanie zwrotu na rachunek
bankowy Gminy albo przeniesienie na nastgpny okres rozliczeniowy, podejmowana jest przez
Skarbnika Gminy.

§13

1. W przypadku, gdy po przestaniu przez Jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupow i
czastkowych deklaracji VAT-7 zostang stwierdzone nieprawidtowosci w przestanych dokumentach lub
zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty zbiorczej deklaracji VAT-7
Gminy za dany miesigc nalezy (i) zglosi¢ te okoliczno$¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego UM, (ii)
sporzadzi¢ i1 przesta¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego UM skorygowane czastkowe ewidencje
sprzedazy i zakupow i czastkowe deklaracje VAT-7 oraz (iii) w przypadku koniecznosci zaptaty podatku
VAT wraz z ewentualnymi odsetkami do urzedu skarbowego przekaza¢ obliczong kwote podatku VAT
wraz z ewentualnymi odsetkami na rachunek budzetu Gminy Nr 46 1020 1332 0000 1602 0276 4058.

2. Nalezy wskaza¢, iz ust. 1 ma odpowiednie zastosowanie do czastkowych informacji lub deklaracji w
zakresie podatku VAT, innych niz deklaracje VAT-7.

§14

1. Dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z rozliczeniem podatku VAT przechowywane sa w
Jednostkach do uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego zgodnie z
odpowiednimi przepisami, w szczegdlnosci na zasadach przewidzianych w art. 112 1 112a
Ustawy o VAT.

2. Faktury papierowe oraz kopie paragonoéw fiskalnych, raportow dobowych / miesi¢cznych

przechowywane sa w podziale na okresy rozliczeniowe, w przeznaczonych do tego celu

oznaczonych segregatorach ustawionych na regatach. Zabezpiecza to dokumenty przed
bezposrednim dziataniem promieni stonecznych i wilgocia.

3. W przypadku watpliwosci dotyczacych przechowywania poszczegdlnych dokumentow
finansowo-ksiggowych zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT nalezy za kazdym razem
dokona¢ konsultacji z wilasciwym pracownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego UM.
Ponadto, przed podjeciem decyzji o zniszczeniu dokumentow finansowo-ksiegowych
zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT, nalezy uzyska¢ akceptacje wtasciwego pracownika
Referatu Finansowo-Budzetowego UM.

§15

1. Umowy cywilnoprawne zawierane w imieniu i na rzecz Gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane
identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego czyli: pelna nazwe¢ Gminy, jej adres i jej NIP (oraz dane
Jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gming tj. nazwe Jednostki i jej adres), a takze podpis kierownika
Jednostki dziatajacego z upowaznienia Burmistrza Gminy.

2. Konieczne jest zawarcie aneksow do obowigzujacych umoéw, ktoérych strong jest Jednostka i ktdre zostaty
zawarte przed centralizacja rozliczen podatku VAT w Gminie. W aneksach nalezy zmieni¢ przede
wszystkim strone umowy, NIP i adres tj. Jednostke, NIP Jednostki i adres Jednostki na Gming, NIP
Gminy i adres Gminy.

3.W przypadku Jednostek, ktore nie byty do tej pory czynnymi podatnikami VAT w aneksach do zawartych
umoéw, o ktorych mowa w ust. 2, nalezy doda¢ postanowienie o doliczeniu stosownej kwoty podatku
VAT (wedtug wtasciwej stawki podatku VAT) do ceny netto, chyba ze z okreslonych wzgledow nie jest
to mozliwe.

4. Aneksy do umow powinny by¢ sprawdzone pod katem formalno-prawnym przez osoby merytoryczne
odpowiadajace za tres¢ umow w Gminie lub Jednostkach (np. przez radce prawnego).



§16

1 .Procedurg nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowo$ci Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow Jednostek do S$cistego przestrzegania postanowien Procedury oraz
uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowosci danej Jednostki.

3. Kierownicy Jednostek zobowiazani sg do uaktualnienia zakresow obowigzkow o0sob upowaznionych w
ciggu 20 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Procedury (jezeli zachodzi taka koniecznos$¢), przy
zachowaniu zasady, iz czynnosci kontrolne zwigzane z rozliczaniem podatku VAT nie moga by¢
przeprowadzane przez osobg¢ odpowiedzialng za wykonanie kontrolowanej czynnosci.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



Wykaz Jednostek i Zakladéw budzetowych Gminy Miejskiej Hajnowka

Zatacznik nr 1 do Procedury

Nazwa jednostki Symbol
jednostki

1 Miegjski osrodek Pomocy Spotecznej MOPS
2 Zespot Szkot Nr 1 ZS1
3 Zespot Szkot Nr 2 752
4 Zespot Szkot Nr 3 ZS3
5 Szkota Podstawowa Nr 3 SP3
6 Przedszkole Nr 1 P1
7 Przedszkole Nr 2 P2
8 Przedszkole Nr 3 P3
9 Przedszkole Nr 5 P5
10 Osrodek Sportu 1 Rekreacji OSiR
11 Park Wodny PW
12 Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ZGM
13 Zaktad Komunikacji Miejskiej ZKM
14 Urzad Miasta UM




Zatacznik nr 2 data sporzadzenia
Przyktadowa ewidencja sprzedazy VAT

Gmina Miejska Hajnéwka

ul. Aleksego Zina 1

17-200 Hajnéwka

NIP: 603-00-06-341

Nazwa Jednostki

Adres Jednostki

Ewidencja sprzedazy za l miesigc l rok I

sprzedazNr faktury / Nr (nazwa,
innego dok u Data ieni: adres)O:
potwierdzajacego faktury nabywecy (nazwa,

sprzedazNr faktury / Nr adres)Oznaczenie

Sprzedaz’s % Sprzedaz | Sprzeda:z Sprzedaz

0 %Sprzedaz| ZWSprzedaz NPSprzedaz

0 %Sprzedai| ZWsprzedaz NPSprzeda?
0% zw NP

Moment powstania Sprzedaz23 % Sprzedaz8 %
NIP nabywcy obowiazku Kwota brutto
podatkowego netto VAT netto VAT netto VAT

Przedmiot dostawy lub ustugi
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Razem: 1] 1] 0 0 0 1] ] 1] 0 0

podpis kierownika Jednostki



Zatacznik nr 3

Przyktadowa ewidencja zakupéw VAT
Gmina Miejska Hajnéwka

ul. Aleksego Zina 1

17-200 Hajnéwka

NIP: 603-00-06-341

Nazwa Jednostki

Adres Jednostki

Ewidencja zakupéw za

miesigc

rok

data sporzadzenia

Oznaczenie sprzedawcy
(nazwa,
adres)Oznaczenie

Data

L.p. Nr faktury faktury faktury

(nazwa,
adres)Oznaczenie
sprzedawcy
(nazwa, adres)

NIP sprzedawcy

Moment powstania
obowiazku
podatkowego

Kwota brutto

Kwotanetto

Kwota VAT

do odli

podatku

Nabycie towaréw i ustug zaliczanych do
srodkéw trwatyc

[Nabycie pozostatych towaréw i i ustug

da odliczenia VAT (odliczenie petne /

ie za pomoca tzw. wspé ikatj.
propocji, o ktérej mowa wart. 90 ust. 23
ustawy o VAT / odli ie zapomoca tzw.

Netto Kwota VAT

Netto

Kwota VAT

prewspétezynnika tj. proporcji, o ktérej mowa
wart. 86 ust. 2a ustawy 0 VAT)

Nazwa towaru lub ustugi
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Razem:

podpis kierownika Jednostki




