Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 178/2016 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki
Z dnial8 listopada 2016 r.

Procedury w zakresie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug VAT
w Gminie ,,Miasto Nowy Dwor Mazowiecki”

W celu prawidlowego rozliczania przez Miasto podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek, o ktorych mowa w Zat. Nr 3 pkt 1-12
zwanych dalej Jednostkami do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowosé
rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w Jednostce i przekazanie tych danych
do Upowaznionego Pracownika Wydziatlu Finansowego Urzedu Miejskiego (dalej
FIN) w formie pisemnej oraz do dokonania stosownych zmian
w polityce rachunkowosci obowigzujacej w Jednostce, w szczegdlnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

Zobowigzuje sie Kierownikdédw Jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osigganych przez Jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem
opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu
na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniem od VAT, objetych stawkami VAT (23%,
8%, 5%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

W przypadku posiadania przez Jednostke kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do
poprawnosci  drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgtoszenie tej
sprawy serwisantowi kas i dostosowanie sie do jego zalecen w stosownym terminie
okresSlonym przez przepisy prawa. W Jednostkach nie posiadajacych kas
rejestrujgcych zobowigzuje sie ich Dyrektoréw do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do FIN. W przypadku zaistnienia
koniecznosci instalacji kasy nalezy zakupi¢ jg do konca roku 2016, aby umozliwic¢
ich legalne dziatanie z poczatkiem stycznia 2017 r.

Poczawszy od 1 stycznia 2017 zobowigzuje sie Dyrektorow Jednostek
do obowigzkowego prowadzenia w systemie komputerowym czastkowych ewidencji
sprzedazy za poszczegdélne miesigce rozliczeniowe i powierza im sie
odpowiedzialnos$¢ w zakresie rzetelnosci merytorycznej i rachunkowej sporzadzanej
ewidencji. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dokumentdéw, zwilaszcza, w sytuacjach, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz
0s0b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja
moze by¢ prowadzona na podstawie stosownych zestawien. Zasady sporzadzania
ewidencji sprzedazy okreslone zostaty w zat. Nr 2

Jesli Jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego VAT,
to poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie jej Dyrektora
do prowadzenia w systemie komputerowym czastkowych ewidencji zakupow
za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe i powierza mu sie odpowiedzialnos¢
w zakresie rzetelnosci merytorycznej i rachunkowej sporzadzanej ewidencii.
Ewidencja dokonywanych odliczen powinna by¢ prowadzona wytacznie
na podstawie otrzymanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada



2)

3)

- wynikajace z ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.)(dalej: ustawy o VAT) - prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT. Prawo takie Jednostce przystuguje jedynie wtedy, gdy
dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami opodatkowanymi VAT
w odpowiedniej stawce - 23%, 8%, 5%. W przypadku zwigzku danego zakupu
z czynnosciami niepodlegajgcymi opodatkowaniu lub opodatkowanych stawkg ZW
- odliczenie VAT naliczonego od faktury zakupowej nie przystuguje. Szczegédty
dotyczace kwalifikacji wydatku do odliczenia cze$ciowego znajduja sie w zat. nr 2.

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez Jednostki w imieniu
i na rzecz Miasta muszg zawiera¢ witasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je
zawierajacego, czyli petng nazwe Miasta, jego adres i jego NIP oraz dane Jednostki
reprezentujacej Miasto, czyli petng nazwe Jednostki wraz
z adresem, a takze podpis Dyrektora Jednostki z upowaznienia Burmistrza Miasta
Nowy Dwér Mazowiecki. Jesli wczesniej zawarte przez Jednostke umowy nie
zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do cen netto, to
nowo zawarte aneksy do takich uméw powinny takie klauzule uwzgledniaé. Jesli nie
bedzie to mozliwe ze wzgleddw spotecznych lub tez zgodne z cenami
zatwierdzonymi przez Rade Miejskg w Nowym Dworze Mazowieckim, nalezy
pozostawi¢ cene dotychczasowa, a nalezny VAT oblicza¢ metodg ,, w stu” (to znaczy
potraktowa¢, jako zawarty w dotychczasowej cenie). Nowe umowy — zawarte od 1
stycznia 2017 nalezy zawiera¢ w imieniu Miasta wedtug wzoru: Miasto Nowy Dwor
Mazowiecki reprezentowane przez Dyrektora Jednostki, dalej nazwa i adres
Jednostki, dane adresowe i NIP Miasta.

Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. wszelkie odptatne czynnosci Jednostek na rzecz
Miasta (i na odwrot), a takze odptatne czynnosci wykonywane pomiedzy tymi
Jednostkami (w tym dostawa - refakturowanie mediow lub ustug
telekomunikacyjnych powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowg i nie powinny
by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy, ani w czastkowych deklaracjach VAT
sktadanych przez te Jednostki Miastu. Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen,
jesli strong transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo). Wowczas taka transakcje dokumentuje sie fakturg, a
wynikajgce stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy oraz czgstkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te Jednostki Miastu.

Zasady odpowiedzialnosci od momentu centralizacji:

Burmistrz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnik Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego, FIN, Dyrektor Jednostki, Gtowny ksiegowy Jednostki oraz Upowazniony
pracownik Jednostki ponoszg petng odpowiedzialno$¢, w tym odpowiedzialnos¢ na
zasadach przewidzianych w kodeksie karno-skarbowym (dalej KKS) za prawidiowa
realizacje obowigzkdw przypisanych im na podstawie niniejszej procedury(zat.Nr.1
) i instrukcji (zat. nr 2).

Za rzetelnos¢ i zgodnos¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Jednostki,
w tym prawidlowos¢ rejestrow oraz deklaracji czeSciowych, wylaczng
odpowiedzialnos¢ ponosza bezposrednio jej Dyrektor, Gtéwny ksiegowy oraz
Upowazniony pracownik jednostki.

W celu unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktorych mowa w KKS Burmistrz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnik
Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego, FIN, Dyrektor Jednostki, Gtéwny
ksiegowy Jednostki oraz Upowazniony pracownik Jednostki zobowigzani sq do
zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci wymaganej w zwigzku
z dokonywaniem rozliczen VAT. Burmistrz Miasta i Skarbnik Miasta Nowy Dwor
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Mazowiecki sprawujg nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podlegtymi mu
pracownikami Urzedu Miejskiego.

Dyrektor Jednostki sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad
podlegtymi mu pracownikami oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci
w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

Dyrektorzy oraz Gtowni ksiegowi Jednostek sg odpowiedzialni na poziomie
Jednostek za:

a. prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

b. prawidtowg kalkulacje zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie Upowaznionych
pracownikdéw Jednostki w zakresie dokonywania czynnosci zwigzanych
z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoscig sporzadzanych rejestréw oraz Deklaracji
czesciowych,

e. nadzor nad sposobem przechowywania dokumentéw, i przestrzegania
termindw w tym zakresie zgodnie z przepisami prawa oraz zapisami
niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz S$ledzenie
praktyki organow podatkowych i skarbowych,

g. dbatos$¢ w zakresie wypetniania obowigzkéow podatkowych w VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy Jednostek oraz FIN, sq zobowigzani do:

a. przestrzegania przepisdw prawa podatkowego oraz procedury i instrukcji
stanowigcych zatgczniki 1 i 2 niniejszego zarzadzenia,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT miaty
podstawe w rzetelnie i prawidtowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielnosci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy
niniejszych procedur i instrukcji w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy
wlasnej w zakresie rozliczen VAT oraz statego monitorowania zmian
w przepisach prawnych w tym zakresie.

Pozostali pracownicy Jednostek oraz Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.
zobowigzani sa do niezwifocznego przekazywania Upowaznionym pracownikom
Jednostek oraz FIN wszelkich dokumentéw, wptywajacych na prawidtowosé
Deklaracji czesciowych oraz Deklaracji Miasta Nowy Dwér Mazowiecki, w tym faktur,
umow oraz innych dokumentow ksiegowych, istotnych z punktu widzenia rozliczen
VAT i ponoszg odpowiedzialnos¢ za rzetelno$¢ dokumentacji, o ktérej mowa
powyzej, jak roéwniez za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do
Upowaznionych pracownikdw Jednostek oraz FIN kompletnej dokumentacji,
wptywajacej na prawidtowg kalkulacje zobowigzan podatkowych.

FIN nie jest zobowigzany do weryfikacji danych i zapiséw, w tym rejestréow oraz
Deklaracji czesciowych przekazywanych przez Jednostki pod wzgledem
merytorycznym z punktu widzenia obowigzujacych przepiséw prawa.

Dokumenty zrodtowe, bedace podstawg sporzadzenia rejestrow i Deklaracji
czesciowych, w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz
Deklaracje czesciowe Jednostki budzetowej sa okazywane niezwtocznie na
wezwanie FIN lub Skarbnika Miasta.

10)W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen, Skarbnik Miasta moze wystapi¢ do

zewnetrznego doradcy podatkowego w celu zasiegniecia porady eksperckiej
w zakresie sposobu stosowania przepiséw prawa podatkowego.

Przechowywanie dokumentéw od momentu centralizacji:

Dokumenty zrdédtowe, bedace podstawg sporzadzenia rejestrow Deklaracji
czesciowych, w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz
Deklaracje czesciowe sg przechowywane przez Jednostke i Urzad Miejski w formie
papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania podatkowego / prawa do
odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu zrédtowego.




10.

Sposéb  przechowywania dokumentow  Zrédiowych, bedacych podstawg
sporzadzenia rejestrow i Deklaracji czeSciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz
zakupowych, jak i rejestrow oraz Deklaracji czesciowych powinien zapewniac ich
bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnosc.

Procedury zawarte w zat. Nr 1 jak réwniez instrukcje stanowigcq zat. Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia nalezy traktowac¢ jako jeden z elementéw polityki
rachunkowosci jednostek objetych procedurg centralizacji.

Burmistrz

/-/ Jacek Kowalski



