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Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku
VAT w Gminie Sepopol, jej jednostkach budietowych i samorzadowym zakladzie
budzetowym

Zobowigzuje sig¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek, ktére dzialaja jako odrebni od Gminy
czynni podatnicy VAT i skladajg urzgdowi skarbowemu samodzielne deklaracje VAT-7, do
wyrejestrowania si¢ z rejestru podatnikow VAT poprzez zlozenie do Urzedu Skarbowego
druku VAT-Z ze wskazaniem ostatniego miesiaca samodzielnego rozliczania VAT (za
miesigc grudziefi 2016 r1.) oraz do dokonania innych czynnosci w sposéb zgodny z
obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikéw jednostek do przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez dang jednostke i zawartych uméw pod katem opodatkowania ich
podatkiem od towaréw i ushug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%),
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Poczawszy od miesigeca stycznia 2017 r. zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za
poszezegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczyé beda w
szezegolnosei  sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze byé
prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stoldwee
szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu.

W celu zapewnienia poprawnoscei i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towaréw i ustug. Nalezny podatek VAT wykazywany w czastkowej deklaracji VAT-7
jednostka powinna pomniejszy¢ o podatek naliczony od zakupu towaréw i ushug 4cisle
zwiazanych ze sprzedaza opodatkowang ale tylko wowcezas, gdy mozliwe jest bezposrednie
przyporzadkowanie tych zakupéw do sprzedazy opodatkowanej. Nalezy stosowaé w tym
celu (szczegdlnie przy najmie i dzierzawie) metode powierzchniowa, powierzchniowo-
godzinowa lub tylko godzinowa. W przypadku ponoszonych kosztéw posrednich
zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang mozna podatek VAT odliczaé od tych zakupéw na
podstawie rocznego prewskaznika obliczonego zgodnie z wytycznymi Ministra Finanséw
zawartymi w jego rozporzgdzeniu w sprawie odliczen. Jesli prewskaznik bedzie nizszy niz
2%, odliczen nie dokonuje sig. W pozostalym zakresie uzywanie prewskaznika pozostawia
si¢ w dyspozycji dyrektora/kierownika jednostki.

Jesli jednostee przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw tych jednostek do
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prowadzenia czastkowych ewidencji zakupéw za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna byé¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada — wynikajace z
ustawy o VAT — prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce
przystuguje wylgcznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynno$ciami
jednostki, ktére zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci
23%, 8% lub 5%.

I. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w
jednostkach, ustala si¢ nastepujacy sposéb ich oznaczenia:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,

b) numer rejestru: ,.kolejny numer (...)/GS/skrécona nazwa jednostki (...),

c) okres, ktorego dotyczy: miesiac/rok,

d) nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy / pelna nazwa jednostki,

e) adres jednostki,

f) NIP gminy.

2. Ustala sig, ze skrot ,,GS” oznacza Gming Sepopol.

W przypadku posiadania przez jednostke kasy rejestrujacej dopuszcza sie — zgodnie ze
specustawg o centralizacji — dalsze jej uzywanie przez okres dwéch lat (2017-2018) bez
zmiany danych identyfikacyjnych ,,sprzedawcy” na paragonach fiskalnych. Poczgwszy od
dnia 1 stycznia 2019 r. dalsze jej uzywanie uzaleznione jest od doprowadzenia do
poprawnosci danych identyfikacyjnych drukowanych na dokumentach generowanych przez
te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas i
dostosowanie sie¢ do jego zalecen.

W jednostkach nie posiadajacych kasy rejestrujgcej  zobowigzuje sie  ich
dyrektoréw/kierownikéw do przeanalizowania przepisOw prawnych w  zakresie
ewentualnego obowigzku jej zainstalowania. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé
do Urzgdu Miejskiego pisemnie do konca pazdziernika br.

Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli: pelng nazwg gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
dzialajacego w imieniu gminy, czyli petna nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze
podpis dyrektora jednostki z upowaznienia burmistrza gminy.

Do uméw zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ktére nie
zawieraja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, nalezy
sporzadzi¢ stosowne aneksy. Jezeli nie bedzie to mozliwe ze wzgleddw spotecznych, a
takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ cene
dotychezasowa, a nalezny VAT obliczaé metodg ,,w stu”,

W przypadku dostaw ciaglych lub uméw wieloletnich nalezy sporzadzi¢ odpowiednie
aneksy do uméw zmieniajgce oznaczenie strony i NIP.

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

Ustala si¢ , ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy bgdz
zakupu wpisywane beda na fakturach nastepujaco:



FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawea — Gmina (jej nazwa, adres i | Nabywea — Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
NIP)

Wystawea — Jednostka organiz. Gminy (jej | Odbiorca — Jednostka organiz. Gminy (jej
nazwa i adres) nazwa i adres)

Konto bankowe: podaje sig konto jednostki, gdyz bedg to dochody jednostki lub zakupy

jednostki.

By nie powodowa¢ wydtuzenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek
oraz w celu dochowania wynikajgcego z nich terminu platnosci, nalezy ich wystawcom
jednoznacznie wskaza¢ adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢é doreczona
podmiotowi widniejacemu w niej jako odbiorca, a nie nabywca.

Jednoznaczne wskazanie moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy lub przy zlozeniu
zamowienia czy zlecenia.

12. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgezniku Nr 2 na rzecz wilasnej
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gminy (i na odwrét), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi

jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017 r. staja sie

Swiadczeniami wewngtrznymi. Zatem dokumentowane powinny by¢ notg ksiegows i nie

powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7

skladanych gminie. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strona takiej
transakcji  bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,

wojewodztwo samorzgdowe). Woéwcezas takg transakcje dokumentuje sie faktura, a

wynikajace stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych

deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym

zobowigzuje si¢ dyrektoréw/kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw i
ustug VAT w jednostce i przekazania tych danych do Referatu Finansowo-Podatkowego
w terminie do konca pazdziernika 2016 r.

2) dostarczania czgstkowej ewidencji sprzedazy (jesli takowa jako podstawa
opodatkowania” wystepuje w deklaracji VAT-7 oraz jesli jednostce przystuguje prawo
do odliczen podatku naliczonego VAT i z niego korzysta czastkowej ewidencji zakupu
do Referatu Finansowo-Podatkowego Urzgdu na stanowisko pracownika zajmujacego
si¢ rozliczeniem podatku VAT z Urzgdem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie
do 13-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przediozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i
gtownego ksiegowego jednostki.

3) przekazania do Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu przez kazda jednostke za
dany miesigc do 13-tego dnia nastepnego miesiaca comiesiecznej czastkowej
deklaracji VAT-7, w tym takze zerowej (w z i gr - na wzorze aktualnie
obowiazujacym),

4) przekazania na rachunek bankowy Gminy obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest
wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesigc do 13-tego dnia
nastgpnego miesigca, w tytule przelewu wpisujgc ,,VAT za miesiac ... - nazwa
jednostki”,

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szezegblnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT,



6) zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku
od towardw i ustug.

14. Za tres¢ ztozonych dokumentow, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres
rozliczeniowy odpowiada dyrektor/kierownik jednostki.

I5. Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz
czastkowych deklaracjach VAT-7 dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie w
zbiorezym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowo-Podatkowym Urzedu
Miejskiego przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem
zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.



