ZARZADZENIE NR 153.2016
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 24 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i uslug przez
Miasto Deblin.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego
(zalacznik do Zarzadzenie Nr 47.2015 Burmistrza Miasta Dgblin z dnia 28 kwietnia
2015 r.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Miasto Deblin, zwana dalej ,,Miastem”, bedzie prowadzi¢
skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i uslug, obejmujgce
czynnosci prowadzone przez jednostki budzetowe utworzone przez Miasto, zwane
dalej ,,jednostkami”.

2. Wykaz jednostek Miasta zawiera zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Kierownikoéw jednostek zobowiazuje si¢ do:

a) przestrzegania przepisoOw ustawy o podatku od towarow i ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy,

b) postugiwania si¢ numerem NIP Miasta przy czynnos$ciach prawnych,

c) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych
z dzialalno$ciag prowadzona przez te jednostki; prowadzenia czgstkowych
ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupow (rejestrow VAT) za poszczegOlne
miesigce, w ktorych bedg ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki
oraz warto$¢ towaréw i uslug nabywanych przez te jednostki w zwigzku
z prowadzong przez nie dzialalnoscia,

d) sporzadzania tzw. ,.czastkowych™ deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
dotyczgcych prowadzonej dziatalnosei,

e) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od
towarow 1 ustug w jednostce,

f) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek odpowiedzialni sg za prawidtowe, rzetelne i terminowe:
a) prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towarow i ustug,
b) sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT-7 (lub korekty deklaracji) za dany
okres rozliczeniowy,
c) przekazywania srodkow finansowych na zaplatg podatku VAT.

3. Celem przygotowania jednostek Miasta do prowadzenia centralizacji rozliczen z tytulu
podatku od towaréw i ustug sporzadzone zostaly procedury rozliczen z tytutu podatku
od towaréw i ushug dla czynnosci dokonywanych przez te jednostki zawarte

w zalgczniku nr 2.



§3

1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki

rachunkowosci Miasta Deblin.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Deblin 1 kierownikom

jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia
2017 1.




Zatacznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr153.2016
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 24 listopada 2016 1.

Wykaz jednostek Miasta objetych centralizacja rozliczen podatku VAT:

Lp. Pelna nazwa jednostki Skrécona nazwa jednostki
1. | Urzad Miasta Deblin UM
2. | Szkota Podstawowa Nr 2 w Deblinie SP2
3. | Zespot Szkol nr 3 w Deblinie ZS3
4, | Zespot Szkot nr 4 w Deblinie 784
5. | Zespol Szkot Ogolnoksztalegeych w Deblinie ZS0O
6. | Miejskie Przedszkole Nr 1 w Deblinie MP1
7. | Miejskie Przedszkole Nr 3 w Deblinie MP3
8. | Miejskie Przedszkole Nr 3 Filia w D¢blinie MP3F
9. | Miejskie Przedszkole Nr 4 w Deblinie MP4
10. | Miejski Zlobek w Deblinie MZ
11. | Osérodek Pomocy Spotecznej w Deblinie OPS
12. | Warsztaty Terapii Zajgciowej w Deblinie WTZ
13. | Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy SOSW




Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr153.2016
Burmistrza Miasta D¢blin
z dnia 24 listopada 2016 1.

ZASADY I WYTYCZNE W ZAKRESIE CENTRALIZACJI ROZLICZEN
PODATKU OD TOWAROW I USLUG MIASTA DEBLIN

Miasto Deblin, zwane dalej ,,Miastem”, z dniem 1 stycznia 2017 r. prowadzi¢ bedzie

skonsolidowane rozliczenia z tytutu podatku VAT, obejmujace czynnosci dokonywane przez
jednostki budzetowe Miasta, wymienione w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek podleglych Miastu do wdrozenia zasad

centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach. w szczegolnosci do:

1.

a)
b)

a)
b)
¢)
d)
€)

a)
b)

a)
b)
©)

sporzadzenia anekséw do uméw zawartych przed centralizacja - aneks powinien
zawierac:

zmiane strony umowy (strong powinno by¢ Miasto Deblin),

w przypadku gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto oraz nie
przewidujg mozliwosci doliczenia naleznej kwoty podatku od towar6w i ustug do ceny
.netto” , to w aneksach do uméw taki zapis nalezy zamiesci¢. W przypadku braku
mozliwosei takiego zapisu, nalezny podatek od towaréw i uslug nalezy obliczac
metoda ,,w stu”;

zawierania umoéw cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Miasta
z nastepujacymi danymi:

pelna nazwa Miasta,

adres Miasta,

NIP Miasta,

dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Miasto,

podpis kierownika jednostki jako reprezentujacego z upowaznienia Miasta /zal. Nr 34
zlozenia we wlasciwym Urzedzie Skarbowym:

aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2,

wykaz jednostek zostanie zlozony przez Miasto Dgblin W terminie
do 31 grudnia 2016 r.;

dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych
uméw, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT,
a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:

objetych zwolnieniami od VAT,

objetych stawkami VAT (zw., 23%, 8%, 5% 1 0%),

niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia czgstkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu oraz deklaracji za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe;



6.

wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaréw
i ushug w jednostce oraz przekazanie tych danych do Wydzialu Finansowego Urzedu
Miasta Deblin w terminie do 10 stycznia 2017 r., a w przypadku zmiany osoby
w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznosci;

uaktualnienia zakresow obowiazkéw pracownikéw w ciagu 7 dni od daty
obowigzywania przedmiotowej Procedury (w przypadku zaistnienia takiej
koniecznoscti).

I. Zasady wystawiania dokumentéw sprzedazy i wymogi otrzymywanych dokumentow

nabycia.

1.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupow towaréw i ustug winno
odbywa¢ sie w imieniu i na rzecz Miasta.

2. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek dokonywac beda
jednostki, przy czym:
a) wystawca faktury moga by¢ osoby posiadajgce upowaznienia do ich wystawiania;
b) faktury powinny by¢ podpisywane przez kierownika jednostki albo inng osobg
upowazniona;
3. wystawiajac faktury jednostki powinny przestrzegaC przepisow ustawy o VAT,
a w szczegolnosci art. 106 e ustawy, wskazujacego na niezbgdne elementy faktury;
4. dodatkowo na fakturach umieszczane beda dane jednostki, upowaznionej do
wystawiania faktur w imieniu i na rzecz Miasta, jej nazwa i adres (bez jej numeru
NIP) - wylgcznie jako ,,wystawca faktury™;
5. ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane beda na fakturach nastgpujaco:
FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Nabyweca:
Miasto Deblin Miasto Deblin
ul. Rynek 12 ul. Rynek 12
NIP 506-00-26-098 NIP 506-00-26-098
Wystawea - jednostka Miasta Odbiorca - jednostka Miasta
nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP | nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP
jednostki) jednostki)




6.

b)

10.

11.

a)
b)

d)

12.

b)

¢)
d)

13;

Ustala sie nastepujacy sposob wystawiania faktur VAT: faktury wystawiane s
przynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktorych:

egzemplarz nr 1 otrzymuje nabywca,

egzemplarz nr 2 pozostaje w jednostce, ktéra fakture wystawita.

Faktury wystawia si¢ niezwlocznie w terminach przewidzianych w art. 106 i ustawy
o podatku od towarow 1 ustug.

Odplatne czynnosci powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa/dowodem
wewnetrznym jesli:

sa dokonywane pomiedzy jednostkami Miasta oraz Miastem - i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7
skladanych przez te jednostki Miasta; '

w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

- $wiadczenia uslug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji
albo reklamy,

- przekazania przez jednostke towardw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste
jednostki, a takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bytych pracownikow.

Jezeli strona transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo) lub jednostka innej Gminy, wowczas taka transakcje
dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki
Miasta.

Jezeli w danym miesigcu wystapi w danej jednostce sprzedaz towaréw objetych
,odwrotnym obcigzeniem”, to nalezy te czynno$¢ wykaza¢ w deklaracji (poz. 31).

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Miescie oraz jednostkach jej podlegtych
stuza:

faktury,

faktury korygujace (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone klauzulg
,.korekta”,

do dokumentowania operacji dostawy towaréw i $wiadczenia ustug pomigdzy
jednostkg macierzystg tj. Miastem, a jej jednostkami podlegtymi, sluzg noty
ksiggowe,

w przypadkach zaginigcia faktury VAT lub jej zniszczenia, do udokumentowania
operacji sprzedazy wystawia si¢ duplikat faktury.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy towaru
lub wykonania ushugi:

powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzone;j
dziatalnosci;

powinno by¢ dokonane przez pracownikow upowaznionych;

powinno by¢ dokonane komputerowo;

nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznosci skladania przez nabywce
o$wiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak
na pozniejsza koniecznos¢ sadowego dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane
jest dla celow dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

W przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajgcej pomytki dotyczace:



II.

a)
b)

©)

14.

15.

16.

a)
b)
¢)
d)

sprzedawcy towaru lub ustugi,

nabywcy towaru lub ustugi,

oznaczenia towaru lub ustugi

mozna wystawi¢ not¢ korygujaca.

Faktury zakupu powinny by¢ przekazywane przez kontrahentéw do sekretariatu
jednostki.

Faktury zakupu powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajaca dat¢ wplywu (date ich
otrzymania), gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote¢ podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych
przez podatnika towaréw i ustug powstal obowigzek podatkowy — nie wczesniej niz
w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakturg.

Faktury zakupu powinny posiadaé opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz
z jaka czynnoscig zakup jest zwigzany:

tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

tylko z czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu,

tylko z czynnosciami zwolnionymi,

w czedei z czynno$ciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czgsci podlegajacej
odliczeniu,

w cze$ci z  czynnosciami  opodatkowanymi,  podlegajacymi odliczeniu
wg prewspolczynnika i wspotczynnika.

Zasady rozliczania podatku naleznego.

Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy w podziale na miesigce powinna by¢
prowadzona przez upowaznionego pracownika, zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towaréw i ustlug oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej
podstawie.

Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wystawianych przez
jednostke faktur.

W przypadku dostaw niefakturowanych, na podstawie innych dokumentéw niz
faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz
odbywa si¢ na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej.
Wowezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie zestawien
kwitariuszy, dotyczacych wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien
przypiséw ksiegowych odnosnie czynszu najmu, not ksiggowych.

Ewidencje dostaw sporzadza si¢ za okresy miesigczne, ujmuje si¢ w niej w sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury i faktury korygujace.

Obowiazuje sporzadzenie ewidencji sprzedazy zerowych.



I11.

6.
a)

b)

d)

b)

W ewidencji sprzedazy jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek
podatkowy powstal w danym miesigcu, zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od
towarow 1 ushug:

w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia, opieki, stolowkowych),

w dacie wystawienia faktury, nie pézniej niz w dacie uptywu terminu platnosci
(dotyczy m.in. najmu, dostawy mediow),

w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy sprzedazy ziomu, makulatury, nabycia pretow, blachy, laptopow),

w dacie wplaty zaliczki.

Rozliczanie podatku naliczonego (prewspolczynnik i wspélezynnik).

Rozliczenia podatku naliczonego nalezy dokonywa¢ zgodnie z art. 86 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r,
poz. 710 z pdzn. zm.).

Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193) (prewspolczynnik):
wprowadza si¢ do stosowania prewspdlczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczgcych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci
mieszanej;

prewspolczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnos$ci gospodarczej
w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane
przychody z innej dzialalnosci, w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doplat
o podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywane] przez
jednostke dziatalnosci innej niz gospodarcza:

dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspolczynnika
indywidualnego, ktéry w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat
specyfike wykonywanej przez jednostki dziatalnosci.

Przy rozliczaniu podatku naliczonego nalezy uwzgledniac przepisy art. 90-91 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 710 z pézn. zm.).

Ewidencja zakupéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktorych jednostka posiada prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przysluguje wylgcznie wowcezas gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktore zostaly lub zostang
opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% , 5% lub 0%.



IV.

1)
a)

b)

g
h)
i)
)
k)

D

m) dla jednostki budzetowej Oérodek Pomocy Spotecznej w Degblinie

2)
a)
b)
¢)

Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ W rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesigcznych.

Obowiazuje sporzadzenie ewidencji zakupu zerowych.

Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy
oraz ewidencjach.

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czastkowych
ewidencji dostaw i zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich
oznaczania:

dla faktur:

dla jednostki budzetowej Urzad Miasta D¢blin -
., numer kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ UM,

dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa Nr 2w Degblinie
, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ SP2,

dla jednostki budzetowej Zespolu Szkél Nr 3w De¢blinie

, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ ZS3,

dla jednostki budzetowej Zespotu Szkét Nr 4w Deblinie -
, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ ZS4,

dla jednostki budzetowej Zespolu Szkét Ogolnoksztalcacych w Deblinie  —
,,numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ ZSO,

dla jednostki budzetowej Miejskie Przedszkole Nr 1w Deblinie -
, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ MPI,

dla jednostki budzetowej Miejskie Przedszkole Nr 3w Dgblinie

, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ MP3,

dla jednostki budzetowej Miejskie Przedszkole Nr 3 Filia w Deblinie
, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ MP3F,

dla jednostki budzetowej Miejskie Przedszkole Nr 4 w Degblinie -
,numer kolejny/ miesigce sprzedazy/ rok sprzedazy/ MP4,

dla  jednostki  budzetowej  Miejski ~ Ziobek  w  Deblinie -
, numer kolejny/ miesiqgc sprzedazy/ rok sprzedazy/ MZ,

dla jednostki budzetowej Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Dgblinie —
. numer kolejny/ miesiqc sprzedazy/ rok sprzedazy/ SOSW,

dla jednostki budzetowej Warsztaty Terapii Zajeciowe] w Deblinie -
, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ WIZ",

|

, numer kolejny/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ OPS”.

dla rejestrow:

nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

numer rejestru: ,.kolejny numer(...)/ Miasto Dgblin /skrocona nazwa jednostki (...),
okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok,



VL

d)
€)
f)
3)

b)

3
a)
b)

nazwa podmiotu: Miasto Deblin / petna nazwa jednostki,

adres jednostki,

NIP Miasta

Numeracja powinna by¢ prowadzona odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego.

Stosowanie kas rejestrujacych.

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas
i dostosowanie sie do jego zalecen.

W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych kierownicy tych
jednostek powinni dokonac przeanalizowania przepisow prawnych
w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje
w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Miasta — Wydzial
Finansowy.

Przekazywanie rejestréw i deklaracji czastkowych

Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesiagce powinna by¢ prowadzona przez
upowaznionego pracownika.

Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ prowadzone W sposOb
umozliwiajacy prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem
prawidlowego okreslenia momentu powstania obowiazku podatkowego oraz zakresu
odliczenia podatku naliczonego.

Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT-7, sporzadzanej co miesigc i skladanej do jednostki macierzystej tj. Miasta, za
okresy miesieczne.

Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do Urzedu Miasta nastgpuje poprzez
przestanie (wg. wzoru rejestru sprzedazy VAT, zakupu VAT i deklaracji VAT-7
zawartych w programie ,,Rozrachunki”):

skanu podpisanych rejestrow VAT, poczta elektroniczng ,

skanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT, poczta elektroniczng oraz zlozenie
oryginatéw dokumentéw. W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe
jednostki oraz oznaczenie miesiaca i roku, ktérego dotyczg przestane dokumenty.
Dokumenty przestane elektronicznie nalezy oznacza¢ wedlug nastgpujacego klucza:
skan deklaracji w .pdf VAT-7_symbol jednostki_miesigc_rok

skan rejestrow w .pdf rejestr S-Z_symbol jednostki_miesigc_rok



6.

b)
c)

10.

b)

11.
12.
13.

W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT-7 zostang stwierdzone
nieprawidlowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:
niezwlocznie zgtosi¢ te okoliczno$¢ do Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta,
sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

przesta¢ korekty elektronicznie i dostarczy¢ korekty ewidencji i deklaracji
czastkowych VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty.

Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu, a takze sporzagdzonej na ich
podstawie deklaracji VAT-7 (w zlotych i groszach) nalezy dokona¢
w nieprzekraczalnym terminie do 14-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Lacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT.

Ewidencje oraz wydruki powinny by¢ podpisane przez kierownika i giownego
ksiegowego jednostki.

Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, nalezy dokona¢ w terminie do 15-go dnia kazdego miesiaca za

miesigc poprzedni, na rachunek budzetu Miasta Deblin
nr 88 1240 5497 1111 0010 4906 7609, w tresci przelewu wpisujac ,, VAT za miesigc
.... - nazwa jednostki”.

Nalezy przedtozyé wykaz kont bankowych jednostek, na ktére bedzie zwracana
nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VAT-7,
w przypadku gdy z deklaracji dla podatku od towarow i ustug VAT-7 wynika¢ bedzie
kwota do zwrotu — podatek jednostce zostanie przekazany nie poéZniej niz po uplywie
30 dni;

Nalezy dokona¢ stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujace]
w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych
z rtozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z UM), w szczegdlnosci poprzez:
ewidencjonowanie naleznoéci budzetowych jednostki na koncie 221 ..Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych™ w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7
(warto§é netto) — konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” lub 760
Pozostale przychody operacyjne” (w zaleznosci czy przychdd powstaje w zwigzku
z dzialalno$cia podstawowa okreslona w statucie jednostki, czy tez na skutek
dziatalnosci ubocznej ) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami” (przy zastosowaniu odpowiednicj analityki wskazujacej na rozliczanie
podatku VAT z Miastem),

ujmowanie na kontach ksiggowych, w sposéb zgodny z zasadami funkcjonowania
kont, podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi
w ewidencji zakupu.

Podatek nalezny nalezy odprowadzaé z konta dochoddw.

Otrzymany zwrot podatku naliczonego z Miasta pomniejsza wydatki.

Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow
i sprzedazy, na podstawie ktorych sporzadza si¢ deklaracje.
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14. Wydrukowana, podpisang i podstemplowana czastkowa deklaracj¢ VAT nalezy

przechowywaé w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.).

Sporzadzanie skonsolidowanych rejestréw i deklaracji VAT-7.

W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki oraz o czastkowy rejestr Urzedu Miasta, upowazniony pracownik sporzadzi
zbiorezy rejestr sprzedazy 1 zakupu Miasta.

Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czastkowych deklaracji
sporzadzana bedzie zbiorcza deklaracja VAT-7.

Wyznaczone osoby beda odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych
deklaracji VAT-7.

Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

jeden egzemplarz - podpisany przez Burmistrza lub osobe upowazniong -
przekazywany bedzie do wiasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesigczne
w terminie do 25-go dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesiacu,

drugi egzemplarz - podpisany przez Burmistrza lub osobg upowazniona - pozostanie
w Wydziale Finansowym Urz¢du Miasta.

Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi
zobowigzanie podatkowe Miasta w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaplata kwoty
wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokona si¢ jednym zbiorczym przelewem,
na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego.

Upowaznieni pracownicy Miasta bgdg mogli dokonywac czynnosci sprawdzajgcych
zwiazanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaru i ushug przez
jednostki.

W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe
(czynnosci sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola
skarbowa) wobec Miasta, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Miastem
w sytuacji, gdy wystapi potrzeba, bedzie wzywany przez Miasto w celu zlozenia
wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

Obieg dokumentéw niezb¢dnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji
VAT-7

W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow
i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych,
przelewéw naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not korygujacych, ustala
sie nastepujacy obieg dokumentow w Urzgdzie Miasta De¢blin:



1)

2)

3)
a)
b)
c)
d)

pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Wydziatu Finansowego
wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowiazek wystawienia faktury sprzedazy
lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony,

wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skladnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikow
merytorycznych i skladane w Wydziale Finansowym. Faktury gotowkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy zalaczy¢ pod rozliczone zaliczki.
pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

dokonania opisu faktury,

wskazania pozycji budzetu w zakresie platnosci.

przekazywania niezwlocznie opisanych faktur zakupu towaréw 1 ustug do Wydzialu
Finansowego umozliwiajgc uregulowanie zobowigzan w terminie.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr153.2016
Burmistrza Miasta Deblin
z dnia 24 listopada 2016 1.

Wz6r upowaznienia dla kierownikéw jednostek budzetowych Miasta Deblin

Deblin, dn...............

/pieczgé Miasta /

UPOWAZNIENIE

Ja, nizej podpisana, Beata Siedlecka, Burmistrz Miasta Dgblin udzielam upowaznienia
Pani ....ooovvveeiiiiiiiiiiinnnn, (imie i nazwisko), dyrektor ......cccoveeavenainiiinins (pelna nazwa
jednostki  budzetowej) legitymujacej/-mu si¢ dowodem osobistym o0 numerze
(numer i seria dowodu osobistego) do dzialania w ponizszym

zakresie:

1) zawierania w imieniu Miasta Deblin uméw z kontrahentami na dostawg towarow i ustug
$wiadczonych w danej jednostce i dla danej jednostki, oraz w zwiazku z tym, upowazniam
do:

2) wystawiania w imieniu Miasta Deblin faktur VAT,

3) wystawiania w imieniu Miasta Deblin faktur VAT korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Miasta Deblin not obcigzeniowych,

5) wystawiania w imieniu Miasta Deblin not korygujacych,

6) wystawiania w imieniu Miasta Deblin paragonow fiskalnych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ushug (Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.).

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofniete.

(podpis Burmistrza)



