Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr178/2016 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

Z dnia 18 listopada 2016 r.

Instrukcja regulujaca sposéb postepowania z dokumentacjq i zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych o0séb za nalezyte obliczenie i odprowadzenie podatku vat na
poszczegolnych etapach tworzenia ewidencji Miasta od dnia 1 stycznia 2017.

1.

Wystawianie faktur i innych dokumentéw obcigzeniowych odbywa sie na podstawie
zawartych umoéw cywilno-prawnych, realizacji Swiadczen ekwiwalentnych lub
wplywow otrzymanych przez Jednostke w formie gotéwki lub przelewu bankowego
na jej rachunek zgodnie z zasadami i w terminach okreslonych przepisami prawa.
Numeracja faktur VAT sprzedazowych wystawianych przez Jednostke powinna
zawiera¢ kolejny numer, miesigc wystawienia, rok wystawienia, skrot Jednostki
(nr/m-c/rok/skrét).

Faktury wystawiane przez Jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane bedq na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Nabyweca:

Miasto Nowy Dwér Mazowiecki Miasto Nowy Dwér Mazowiecki
Ul. Zakroczymska 30 Ul. Zakroczymska 30

05-100 Nowy Dwér Mazowiecki 05-100 Nowy Dwdr Mazowiecki
NIP 531-10-00-938 NIP 531-10-00-938

Wystawca: Odbiorca:

Jednostka Organizacyjna Gminy Jednostka Organizacyjna Gminy
(Nazwa i adres) (Nazwa i adres)

Nr rachunku bankowego Jednostki

W przypadku probleméw z umieszczeniem danych Nabywcy i Odbiorcy, dane
Jednostki-odbiorcy powinny znalez¢ sie w miejscu ,UWAGI”.

Faktury i inne dokumenty obcigzeniowe dokumentujgce sprzedaz winny byc
ujmowane w rejestrze sprzedazy VAT w miesiqcu odpowiadajacym powstaniu
obowigzku podatkowego w rozumieniu ustawy o VAT.

Faktury zakupowe sg oznaczane data wplywu, a przed =zaksiegowaniem
i umieszczeniem jej w rejestrze zakupu VAT, upowazniony pracownik jest
zobowigzany do zweryfikowania jej poprawnosci pod wzgledem merytorycznym
oraz formalnym. W przypadku stwierdzenia btedéw nalezy zwrdci¢ sie do



10.

11.

12.

13.

14.

sprzedawcy o wystawienie faktury korygujacej, a w przypadkach przewidzianych
art. 106k ustawy o VAT - wystawi¢ note korygujaca.

Upowazniony pracownik podejmuje decyzje dotyczaca mozliwosci odliczenia
podatku  naliczonego z faktury w drodze bezposredniej alokacji
(w przypadku bezposredniego zwigzku ze sprzedaza opodatkowang w catosci lub
w czesci) lub przy zastosowaniu prewspotczynnika (przy zwigzku zakupu ze
sprzedazg niepodlegajacq i opodatkowang), przy zastosowaniu wspoétczynnika
struktury sprzedazy ( w przypadku zwigzku ze sprzedaza opodatkowang
i zwolniong), albo przy zastosowaniu prewspoétczynnika i wspoétczynnika struktury
( przy zwigzku zakupu ze sprzedazgq opodatkowang, niepodlegajacq i zwolniong),
a takze co do terminu dokonywania odliczenia przy uwzglednieniu daty wptywu
dokumentu i powstania obowigzku podatkowego u sprzedawcy.

Upowazniony pracownik Jednostki jest zobowigzany do monitorowania wysokosci
ostatecznego prewspotczynnika i wskaznika struktury sprzedazy przyjetego
prognostycznie na dany rok, a po jego zakonczeniu do dokonania korekty rocznej
na podstawie wielkosci rzeczywistych i ujeciu jej w deklaracji za styczen roku
nastepnego (np.: w deklaracji za styczen roku 2018 bedziemy ujmowac korekte
roku 2017).

Upowazniony pracownik Jednostki jest zobowigzany do monitorowania sposobu
wykorzystania zakupionych towardéw i ustug, w tym Srodkéw trwatych, a w razie
wystgpienia zmiany ich przeznaczenia do dokonania korekty zakresu odliczenia
poprzez zastosowania wtasciwych przepisow.

W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione
jest od statusu kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT
UE) oraz kazdorazowo w przypadku dokonywania transakcji z nowym
kontrahentem, Upowazniony pracownik Jednostki jest zobowigzany do sprawdzenia
jego danych za posrednictwem dostepnych systemoéw (ustuga ,Sprawdzenie statusu
podmiotu w VAT” dostepna za posrednictwem Portalu Podatkowego Ministerstwa
Finansow lub system VIES).

W sytuacji planowanej transakcji wewnatrzwspolnotowej w Jednostce, upowazniony
pracownik jest zobowigzany do niezwiocznego zgtoszenia tego faktu do FIN przed
przeprowadzeniem transakcji.

W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce transakcji
wewnatrzwspélnotowych, Upowazniony pracownik Jednostki jest zobowigzany do
ztozenia informacji podsumowujacej VATUE za dany okres rozliczeniowy w terminie
do 10 dnia miesigca za miesigc poprzedni w trybie i na warunkach okreslonych w
pkt 15 niniejszego zatacznika .

W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce transakcji
sprzedazowych, objetych mechanizmem odwrdconego obcigzenia na terenie kraju,
upowazniony pracownik Jednostki jest zobowigzany do ztozenia informacji
podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy w terminie do 10 dnia
miesigca za miesigc poprzedni w trybie i na warunkach okreslonych w pkt 15
niniejszego zatacznika .

Upowazniony pracownik Jednostki na podstawie dokumentow ksiegowych
sporzadza rejestry sprzedazy i zakupu, ktére nastepnie weryfikuje poprzez
sprawdzenie rzetelnosci, poprawnosci i kompletnosci w odniesieniu do wszystkich
ujetych w nich dokumentow.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu ustala sie w Jednostkach nastepujacy sposéb ich oznaczania:

- nazwa rejestru (zakupu/sprzedazy)

- numer rejestru odpowiadajacy okresowi, ktérego dotyczy (m-c/rok/skrét nazwy
jednostki — patrz zatacznik nr 3)
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- nazwa podmiotu: Petna nazwa Gminy/Petna nazwa Jednostki

- adres jednostki

- NIP Miasta 531-10-00-938

Zatwierdzone przez Upowaznionego pracownika Jednostki rejestry winny byc¢
przekazane do weryfikacji Dyrektorowi Jednostki i Gltdwnemu Ksiegowemu,
po czym przez nich podpisane i przekazane do FIN w nieprzekraczalnym terminie
do 16 dnia miesigca za miesigc poprzedni. Dane ewidencyjne winny by¢ przekazane
zarowno w formie papierowej, jak rowniez w formie elektronicznej przy uzyciu
odpowiedniego zapisu JPK zgodnie z wustawg z 13 maja 2016 r.
0 zmianie ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 14 czerwca 2016 r. poz. 846)
Wraz z comiesiecznym dostarczaniem ewidencji sprzedazy i zakupu zobowigzuje sie
Jednostki do jednoczesnego przekazywania deklaracji czgastkowej VAT w formie
papierowej podpisanej przez Dyrektora Jednostki oraz Gtéwnego Ksiegowego i w
formie elektronicznej, a takze jesli taki bedzie wynik rozliczenia podatku obliczonej
do zaptaty kwoty zobowigzania w podatku VAT na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego nr 35 8009 1062 0016 4119 2007 0001.
W deklaracjach czastkowych kwoty powinny by¢ ujmowane w groszach.

Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla celéw prawidtowego sporzadzania czgstkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez Jednostki oraz Urzad, nastepowac¢ bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu przez FIN -pracownika zajmujacego si€ rozliczaniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczych deklaracji za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe.

W przypadku wystapienia w Jednostce nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
w m-cu ,a”, w miesigcu kolejnym - ,a+1” wystepujacej uprzednio nadwyzki nie
wykazuje sie.

W przypadku wystgpienia w Jednostce nadwyzki, o ktérej mowa w pkt 18, Urzad
Miejski przekaze na rachunek bankowy jednostki kwote nadwyzki
w terminie do 25 dnia nastepnego m-ca na wskazany przez Jednostke w formie
pisemnej rachunek bankowy.

W przypadku, gdy po dniu ztozenia rejestréw oraz Deklaracji czesciowej przez
Jednostke zostang stwierdzone w nich nieprawidtowosci lub zaistnieje inna
okolicznos$¢, skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty rozliczen Jednostki za
dany okres, upowazniony pracownik Jednostki jest zobowigzany niezwtocznie
zgtosic¢ te okoliczno$¢ do Dyrektora Jednostki i do FIN oraz sporzadzi¢ niezbedne
korekty rejestréw i deklaracji czeSciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Korekty
nalezy ztozy¢ do FIN stosujac odpowiednio procedure okreslong w pkt 11,12,15,16.
Z kolei, gdy w/w korekty Jednostka dokonuje juz po ztozeniu deklaracji VAT 7 Miasta
upowazniony pracownik Jednostki zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Jednostki,
Skarbnika Miasta i FIN oraz sktada na zasadach wymienionych powyzej korekte
deklaracji wraz z przestaniem rejestru w sposob przewidziany w pkt 11,12,15,16
niniejszego zatacznika.

W sytuacji braku sprzedazy i zakupu podlegajacych rozliczeniom VAT nalezy sktadac
deklaracje zerowe.

Burmistrz

/-/ Jacek Kowalski


http://www.infor.pl/akt-prawny/DZU.2015.205.0001649,ustawa-o-zmianie-ustawy-ordynacja-podatkowa-oraz-niektorych-innych-ustaw.html

