Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
z dnia 30 czerwca 2016r.

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towaroéw i ustug dla czynnosci

dokonywanych przez jednostki Gminy Ruciane-Nida

§1.
1. Gmina Ruciane-Nida sklada do Urzedu Skarbowego aktualizacj¢ dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podlegltych jednostek.

§2.
Zobowiazuje sie wszystkich Kierownikéw 1 Dyrektoréw jednostek do:
1. Dokonania przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke
i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT,
a w konsekwencji ich podziatlu na trzy kategorie:
a) objetych zwolnieniem od VAT,
b) opodatkowanych podatkiem VAT,
¢) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
2. Poczawszy od miesigca czerwca 2016 r. do zalozenia ewidencji sprzedazy wystawianych
przez jednostke faktur VAT;
3. Prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscig prowadzona
przez te jednostki;
4. Obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji (rejestréw) sprzedazy za
poszczegélne miesigee rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na
podstawie innych dokumentéw dotyczacych w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa
sic na rzecz oséb fizycznych, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. W celu
zapewnienia poprawnosci i jednolitodci rozliczen podatku VAT ustala si¢ metode
bezposérednig rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug;
5. Do prowadzenia czastkowych ewidencji (rejestrow) zakupow za poszczegdlne miesigce

rozliczeniowe.
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Ewidencja zakupéw VAT powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie faktur
otrzymanych od dostawcéw towaréw lub ustug, zgodnie z przepisami ustawy
o VAT regulujacymi prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

Prawo takie przystuguje jednostce tylko wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest

z czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane podatkiem VAT.

6. Wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczen podatku od towarow

i ustug VAT w jednostce oraz przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu

Miasta i Gminy Ruciane-Nida w terminie do dnia 10. nastgpnego miesigca za miesigc

poprzedni, a w przypadku jakichkolwiek zmian w tym zakresie — w nastepnym dniu

roboczym od zaistnienia zmian;

7. Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostcee,

a w szczegblnosci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku

VAT.

§ 3.
W  celu ujednolicenia numeracji prowadzonych ewidencji  sprzedazy VAT
i ewidencji zakupu VAT ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:
1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy;
2) numer rejestru: kolejny nr / skrocona nazwa Gminy (GR-N) / skrocona nazwa
jednostki;
3) okres ktorego dotyczy: miesiac / rok;
4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy / petna nazwa jednostki;
5) adres jednostki;
6) NIP Gminy (849-15-03-943).
§ 4.

1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz gminy, muszg
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmineg,
czyli: pelna nazwe jednostki wraz z adresem, a takze podpis kierownika/dyrektora
jednostki z upowaznienia Burmistrza.

2. Jezeli wczesniej zawierane umowy nie zawieraja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu
wlasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto, to do takich uméw z zasady powinny by¢
zawarte aneksy z odpowiednimi klauzulami, chyba ze nie bgdzie to mozliwe ze wzgledow
spotecznych czy zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych. W takich przypadkach,

nalezy pozostawi¢ cene dotychczasowg, a VAT nalezny oblicza¢ metoda ,,w stu”,




czyli traktowaé ceng jako zawierajaca nalezny podatek VAT w stawce odpowiedniej dla

danego towaru lub ustugi.

§ 5.

1. Faktury wystawiane przez jednostke muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
o ktorych mowa w przepisach o podatku VAT.
2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego roku kalendarzowego oraz jednostki wg nast¢pujacego schematu:
Nr (nr kolejny) / symbol jednostki /miesiac/ rok.

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych i wewngtrznych.

3. Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz

zakupu wpisywane beda na fakturach nast¢pujaco:

Faktura sprzedazy Faktura zakupu

Sprzedawca: Gmina (nazwa, adres 1 NIP) | Nabywca: Gmina (nazwa, adres i NIP)

Wystawca: Jednostka (nazwa i adres) Odbiorca: Jednostka (nazwa i adres)

4. Faktury dotyczace zakupu towardw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich otrzymania,
gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez podatnika
towarow i ustug powstal obowigzek podatkowy u dostawcy — nie wczesniej jednak niz
w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.

§ 6.

Wszelkie odptatne czynnosci jednostek na rzecz wlasnej gminy lub dokonywane pomigdzy

samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediéw) powinny by¢

dokumentowane notg ksiegowg. Noty te nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach
sprzedazy ani w deklaracjach. Nie dotyczy to jednak odptatnych swiadczen w przypadku gdy
strong bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo).

Wowezas taka transakcje nalezy udokumentowaé faktura, a wynikajace z niej kwoty ujaé

w ewidencji sprzedazy i deklaracji od towaréw i stug VAT.

§7.

W przypadku stosowania kas lub drukarek rejestrujacych (fiskalnych) nalezy doprowadzic

o

do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych



przez te kasy (paragonach fiskalnych).

W jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ ich Kierownikow

i Dyrektorow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku

zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje¢ w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu

Miasta i Gminy.

§8.

1. Jednostki organizacyjne sporzadzaja deklaracje czastkowe dla podatku od towarow
i ushug VAT-7 na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke
ewidencji VAT.

2. Kwoty wykazywane w deklaracjach czastkowych powinny obejmowa¢ wartosci
w groszach (bez zaokraglen).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa dla podatku od towardéw
i ustug jest Gmina Ruciane-Nida. Dane identyfikacyjne podatnika, to dane jednostki
sporzgdzajacej deklaracje.

§9.

1. W ewidencji sprzedazy oraz czastkowej deklaracji jednostki powinny wykazaé¢ kwoty
nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstal w danym miesigcu.

2. Zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towarow i uslug obowiazek podatkowy przypada:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczy np. ustug ksztalcenia i wychowania, opieki
spotecznej, ushug stotlowkowych, wstepu na hale sportowa),

b) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uplywu terminu
(dotyczy ustugi najmu, dzierzawy itp., dostawy mediow — woda, energia
elektryczna, cieplna, Internetu, ustug telefonicznych, odbioru $ciekow,
ochrony, dozoru przechowywania mienia),

¢) w dacie sprzedazy badz nabycia towaréw objetych ,odwrotnym
obcigzeniem™ (dotyczy zbytu np. makulatury, zlomu, zuzytego sprzetu
elektronicznego) lub nabycia (np. pretow, blachy czy laptopow)

d) w dacie faktycznej wplaty dotacji na konto (dotyczy doptat do cen wody,
odbioru sciekow, do ustug opiekunczych, ustug opieki spotecznej, itp.).

§ 10.

1. Ewidencje oraz czgstkowe deklaracje VAT sporzadzone przez jednostki, po podpisaniu
przez Kierownikéw, Dyrektorow oraz Gléownego Ksiegowego, nalezy dostarczy¢ do
Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy w terminie do 10-tego dnia kazdego

miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to ww.
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dokumenty nalezy przekaza¢ nastepnego dnia przypadajagcego po dniu wolnym.
Lacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych
w zakresie rozliczonego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane
przez Kierownika, Dyrektora i gldownego ksiegowego jednostki.
2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do referatu Finansowego nastepuje:
a) w wersji elektronicznej na adres: vat@ruciane-nida.pl
b) w wersji papierowej.
3. W przypadku, gdy po dostarczeniu ewidencji i czastkowych deklaracji VAT, przed lub po
ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostana stwierdzone nieprawidlowosci
lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujgca konieczno$cig dokonania korekty deklaracji za
dany miesiac, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ to do Referatu Finansowego;
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji ze wskazaniem ich
przyczyny.
§11.
1. Po otrzymaniu przez gming  czastkowych  deklaracji VAT  wraz
z odpowiednimi ewidencjami, nastepowa¢ bedzie sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy
i zakupu.
2. Na podstawie ww. zbiorczych ewidencji, pracownik Referatu Finansowego zajmujacy sig
rozliczaniem podatku od towaréw i ustug, sporzadzi jedng skonsolidowana deklaracj¢
VAT-7, ktéra zostanie przestana do wilasciwego Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym.
§12.
1. Kwote podatku od towaréw i ustug podlegajacego wplacie do Urzedu Skarbowego
w wysokosci wynikajacej z deklaracji czastkowych, jednostki przekazuja na rachunek Urzedu
Miasta i Gminy Ruciane-Nida nr 78 9364 0000 2001 0000 0071 0010, w terminie do 10 dnia
miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.
2. W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji czastkowej wynika¢ bgdzie kwota do
zwrotu,  podatek  przekazany  zostanie jednostce na  wskazany  rachunck,
po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego - nie pdzniej niz po uptywie 60 dni.
§ 13.
Upowazniony pracownik Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida dokonuje czynnosci
sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug

przez jednostki.
§ 14.
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Zarzadzenie niniejsze stanowi integralng czes¢ zasad (polityki) rachunkowosci Gminy
Ruciane-Nida.

§ 15.
Zobowiazuje si¢ Kierownikéw 1 Dyrektorow do S$cislego przestrzegania postanowien

zarzadzenia oraz uwzglgdniania jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.
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