ZARZADZENIE NR 5/26
Wéjta Gminy Hyzne
z dnia 26 stycznia 2026 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 128/1/20 w sprawie prowadzenia
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug
(VAT) przez Gmin¢ Hyzne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2025 r. poz. 1153) z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z p6zn. zm. okreslonymi przez wejscie w zycie
przepiséw ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. o zmianie ustawy o podatku od towar6éw i ustug
oraz niekt6rych innych ustaw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1598) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2025 r.
o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o zmianie ustawy o podatku od
towaréw i ushug oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2025 poz. 1203))

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Wéjta Gminy Hyzne nr 128/1/20 w sprawie prowadzenia scentralizowanych
zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) przez Gming Hyzne wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) § 3 ust. 1 pkt 3 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

postugiwania si¢ nazwg: Gmina Hyzne, 36-024 Hyzne 103 oraz numerem identyfikacji
podatkowej 813-33-03-324 dla wszystkich transakcji sprzedazy oraz zakupu towaréw i ustug,
przy czym w ramach faktur ustrukturyzowanych w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy z dnia 11
marca 2004 t. o podatku od towaréw i ustug (zwanych dalej réwniez ,,e-faktury”):

- w odniesieniu do faktur sprzedazowych wskazywania tych danych odpowiednio w schemie
FA(3) w elemencie ,,Podmiotl”,

- w odniesieniu do faktur zakupowych wskazywania wystawcy e-faktury takich danych do
uzupetnienia w elemencie ,,Podmiot2” schemy FA(3).

2) § 4 ust. 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy Hyzne, dokonujacym transakcji sprzedazy, zakupu
towaréw lub ushig, powierza si¢ sporzadzanie i przyjmowanie dokumentéw w postaci
dowodéw ksiegowych (zawierajgcych prawidlowe wartosci podatku VAT) potwierdzajgcych
dokonanie operacji gospodarczych, w tym wystawianych i otrzymywanych za posrednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur.

3) w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 128/1/20 skre$la si¢ pkt 6 i zmienia numeracj¢
punktéw po nim nastepujacych odpowiednio z 7-11 na 6-10.

4) w zalaczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 128/1/20 w czgsci 1I, punkt 2 otrzymuje
nastgpujace brzmienie:

Przez fakture VAT, o ktérej mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy:



- kazdy dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawa o podatku VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie,

- fakture ustrukturyzowang w rozumieniu art. 2 pkt 32a ustawy o podatku VAT.

- duplikaty faktur i faktury korygujace wystawione na podstawie przepisdw ustawy o podatku
VAT.

5) w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 128/1/20 w czgéei III, punkt 1 otrzymuje
nastepujgce brzmienie:

Kazda faktura zakupowa, w tym faktura ustrukturyzowana, otrzymana przez Urzad Gminy
Hyzne lub jednostke organizacyjna, po zaewidencjonowaniu (a w przypadku faktury
ustrukturyzowanej jej pobraniu przez osobg upowazniong zgodnie z Procedura korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur), powinna by¢ sprawdzona pod katem jej merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami ,Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych”.

6) w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 128/1/20 w czesci III, punkt 2 otrzymuje
nastepujgce brzmienie:

W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnosci faktury (w tym faktury
ustrukturyzowanej), pracownicy dokonujacy kontroli merytorycznej sa zobowigzani do opisu
faktury, w sposéb pozwalajgcy na wtasciwg kwalifikacjg podatkowa dokonanych zakupdw oraz
latwa weryfikacje zakupow, dla ktérych przyporzadkowano odliczenie z zastosowaniem
prewspdlczynnika i wspdiczynnika struktury sprzedazy VAT.

7) w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 128/1/20 w czesci III, punkt 3 otrzymuje
nastepujace brzmienie:

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez osobg dokonujaca/zlecajgca/odpowiadajaca za
dokonanie zakupu dokumentowanego analizowang fakturg VAT. Osoba taka dysponuje bowiem
wiedza co do celu, jak i przeznaczenia zakupu. W przypadku, gdy osoba
dokonujaca/z] ecajaca/odpowiadajgca za dany zakup dokumentowany otrzymang fakturg VAT,
nie jest osoba dokonujacg kontroli merytorycznej danego dokumentu zgodnie z ,,Instrukcjg
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych”, przed wiasciwg
kontrola merytoryczna, faktura (w tym faktura ustrukturyzowana) musi zosta¢ najpierw opisana
przez osobe dokonujgca/zlecajacg/odpowiadajaca za dany zakup, zgodnie z zasadami
wskazanymi w Wytycznych.

8) w zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 128/1/20 w czgéci III, punkt 4 lit. a otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:

na odwrocie faktury VAT dokonuje opisu zawierajacego, w szczegolnosci:

» cel/przeznaczenie zakupionego towaru lub ustugi,

o przedmiot zakupu, jesli z danych wskazanych na fakturze nie wynika czego ona dotyczy
(np. jako przedmiot transakcji na fakturze wskazane jest oznaczenie kodowe/nazwa wiasna
zakupionego towaru/ushugi nie pozwalajac na identyfikacje przedmiotu zakupu badz opis



na fakturze zawiera jedynie odniesienie do konkretnej umowy bez podawania zakresu
dokonanych czynnosci),

o wskazanie wydzialu/dziahy/referatu/miejsca, na rzecz ktérego dokonano zakupu (pod
warunkiem, ze mozliwe jest dokonanie takiego bezposredniego przyporzadkowania, czy
to calej faktury, czy to poszczegdlnych jej pozycji),

¢ wskazanie numeru umowy/zaméwienia (jezeli zakup towaru lub ustugi byl dokonany na
podstawie umowy/zamowienia),

o jesli cata kwota / cze$¢ kwoty wynikajgcej z faktury jest nastgpnie refakturowana:

1. w przypadku gdy w momencie opisywania faktury pierwotnej znamy warto$¢ refaktury
nalezy wskazaé wartos¢ netto oraz kwotg podatku VAT z dopiskiem refaktura,

2. jesli refakturowana wartosé nie jest znana do dnia, za ktory nalezy dokonaé rozliczenia
faktury pierwotnej, nalezy wstrzymaé si¢ z rozliczeniem takiej faktury do momentu
wystawienia refaktury,

e podpis osoby dokonujacej opisu.

W przypadku, gdy faktura lub wydrukowana kopia faktury ustrukturyzowane; jest
zadrukowana obustronnie i na odwrocie brak jest miejsca na dokonanie opisu, opis nalezy
sporzadzi¢ na osobnej kartce papieru, ktéra nalezy trwate zszy¢ z faktura. Karta musi réwniez
zawiera¢ zdanie: Opis faktury VAT z dnia ... 0 numerze ...

9) w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 128/1/20 w czgsci IV, punkt 3 lit. b otrzymuje
nastepujace brzmienie:

dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujace zakupowe)
zakwalifikowane w I etapie kwalifikacji do kategorii naby¢ w calo$ci lub w czeéci zwigzanych
ze sprzedaza opodatkowang podatkiem VAT.

10)w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 128/1/20 w czesci IV, punkt 4 otrzymuje
nastgpujgce brzmienie:

Rejestracja dowodu ksiegowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez jednostke
programie komputerowym (awaryjnie: pliku w formacie .x1s), wymaganych przez program
danych z dowodu ksiggowego. W przypadku dowodéw ksiggowych zewngtrznych wiasnych
podlegajacych obowigzkowemu przestaniu do Krajowego Systemu e-Faktur, jednostka
zapewnia przestanie faktury zgodnej ze schema FA(3), o ile wykorzystywany przez nig program
komputerowy nie dokonuje tego w sposéb zautomatyzowany. W przypadku dowodow
ksiegowych obcych otrzymanych przez Krajowy System e-Faktur, jednostka zapewnia
pobranie faktur ustrukturyzowanych i zaimportowanie ich danych w wykorzystywanym
programie komputerowym, o ile program ten nie dokonuje takich czynnosci automatycznie.
Jednostka w zakresie faktur ustrukturyzowanych stosuje si¢ do wdrozonej w Gminie Hyzne
Procedury korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur z uwzglednieniem instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizacji dokumentow.

1)w zataczniku nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Hyzne



oraz wzordw ewidencji stanowigcej cze$é IV Zalacznika nr 2 do Zarzadzenia nr
128/1/20, skresla sie pkt 4 i zmienia numeracj¢ punktéw po nim nastgpujacych

odpowiednio z 5-11 na 4-10.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia zmieniajgcego Zarzadzenie nr 128/1/20
w sprawie prowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towar6w i ustug (VAT)

przez Gming Hyzne, powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Hyzne.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

LS



