Zarzadzenie nr 1302/145/2017

Wojt Gminy Tworég

z dnia 28 kwietnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur rozliczania podatku od towardéw i uslug
oraz sporzadzania deklaracji VAT przez gmine Twordg

Na podstawie art. 30 ust. [ Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 7z p6ézn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku nr 1 do zarzgdzenia nr 1126/1046/2016 z dnia 23 grudnia 2016 roku wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
1) w pkt 6 —Deklaracje VAT po drugim zdaniu dodaje si¢ zapis o brzmieniu

»» rejestr czastkowy dla Referatdw sporzadzany jest przez pracownikdow Referatu Finansowego

na podstawie:

a) czastkowy rejestr sprzedazy — na podstawie informacji przekazywanych przez
Kierownikdw Referatdw o sprzedazy dokonane] w danym miesigeu zgodnie z niniejszg
procedura, informacje sg przekazywane przez Kierownikéw Referatéw w ciggu 5 dni od
powstania zdarzenia, z ktérym wigze si¢ powstanie obowiazku podatkowego;

b) czastkowy rejestr zakupdw - na podstawie faktur przekazanych przez Kierownikdw
Referatdbw merytorycznych, opatrzonych dekretacjg (opisem merytorycznym) oraz
podpisem (i pieczecia) Kierownika Referatu, ofrzymane faktury sa dekretowane i
przekazywane przez Kierownikéw Referatéw merytorycznych do Referatu Finansow w
terminie 2 dni po ich otrzymaniu nie pozniej niz do 5 dnia miesigca nastgpujgcego po
miesigcu ich otrzymania przez Gming.

2) dodaje sie pkt 9 — Organizacja procesu sporzadzania i skladania JPK

1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do sporzadzania czastkowych JPK i przesylania
ich do Referatu Finanséw Urzedu Gminy nie poéZniej niz do 18 dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu, W wypadku jednostek organizacyjnych,
dla ktoérych obsluge rozliczen finansowych zapewnia ZOPO, za sporzadzenie i
przeslanie czastkowych JPK dla tych jednostek odpowiedzialny jest ZOPO.

2. Na podstawie czgstkowych JPK otrzymanych od jednostek organizacyjnych Referat
Finanséw Urzedu Gminy konsoliduje dane i przygotowuje JPK Gminy.

3. Struktura ,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Gminy skladana jest
elektronicznie do Ministerstwa Finanséw w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, za jaki jest rozliczany . Za elektroniczne przekazanie odpowiedzialny jest
informatyk Urzedu Gminy.

3) Dodaje sie pkt. 10 — Zadania poszezegolnych komorek w zakresie podatku VAT

L Zadania kierownika, Glownego ksiggowego jednostki organizacyjnej.

1) Za ostateczna realizacje obowigzkéw wynikajacych z przepisow regulujgcych podatek
VAT w zakresie dzialalnosci gospodarczej jednostki organizacyjnej odpowiada Kierownik
Jednostki organizacyjnej wraz z gldéwnym ksiggowym (lub osobg odpowiedzialng za
rozliczenia finansowe danej jednostki organizacyjnej) lub Kierownik ZOPO.

I, Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza i nadzoruje pracownikéw podieglej mu
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacje obowiazkéw wynikajacych z
przepisdw regulujacych VAT oraz z niniejszej procedury.

2. W przypadku niewyznaczenia wladciwych pracownikéw do realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepisow regulujacych VAT, w tym wynikajgcych z niniejszej
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procedury. Kierownik jednostki organizacyjnej wraz z Glownym Ksiggowym (lub
osobg odpowiedzialng za rozliczenie finansowe danej jednostki organizacyjnej)
zobowigzany jest do realizacji powyzszych obowigzkow.

Zadania Kierownika Referatu

1) Za realizacj¢c obowigzkéw wynikajacych z przepiséw regulujgcych VAT w zakresie
dziatalnosci gospodarcze] Referatu odpowiada Kierownik Referatu wraz z osobg
odpowiedzialng za rozliczenia finansowe danego Referatu oraz Referat Finansowy.

[B

IH.

Kierownik Referatu wyznacza i nadzoruje pracownikéw podleglego mu Referatu
odpowiedzialnych za realizacjg obowiazkéw wynikajacych z przepiséw regulujgcych
VAT oraz z ninigjszej procedury,

W przypadku niewyznaczenia wiasciwych pracownikdw do realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw regulujagcych VAT, w tym wynikajgcych z niniejszej
procedury, Kierownik Referatu wraz z osoba odpowiedzialng za rozliczenia finansowe
danego Referatu zobowigzany jest do realizacji powyZszych obowigzkéw wraz z
Referatem Finansow,

Zadania pracownikéw jednostel organizacyjnych i Referatéw Urzedu Gminy

1) Zakres obowigzkdw dla celdw rozliczen VAT

1.

Pracownicy jednostek organizacyjnych oraz Referatow Urzedu Gminy zobowigzani sg

do:

a) identyfikacji i oceny realizowanych przez jednostk¢ organizacyjna zdarzen
gospodarczych w zakresie VAT,

b) kwalifikacji realizowanych zdarzen gospodarczych dla celow VAT,

c) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji Zrédlowe]j (w szczegolnosei faktur VAT
dotyczgcych sprzedazy i zakupdw realizowanych przez jednostke organizacyjng),

d) wladciwego dokumentowania sprzedazy dla celow VAT,

e) wiasciwego ewidencjonowania realizowanych zdarzen gospodarczych w
czastkowych rejestrach VAT,

f) postugiwanie si¢ NIP Gminy w zakresie realizowanych transakeji,

g) przekazywania Referatowi Finansowemu w wyznaczonym terminie wszystkich
niezb¢dnych informacji dla prawidfowego ustalenia zobowiazania podatkowego i
zlozenia deklaracji VAT-7 Gminy, w tym czagstkowych deklaracji VAT,
podsumowania rejestrow czgstkowych oraz informacji do ujgcia w rejestrze
transakcji szezegdlnych,

h) przekazywanie ZOPO w wyznaczonym terminie informacji o dokonanej sprzedazy
na potrzeby wystawienia faktury VAT — dla jednostek, dla ktérych rozliczenia
finansowe zapewnia ZOPO,

i) przekazywanie ZOPO w wyznaczonym terminie zadekretowanych faktur
dokumentujgeych zakupy danej jednostki- dla jednostek, dla ktérych rozliczenia
finansowe zapewnia ZOPO,

J)  monitorowania  sposobu  wykorzystania  $rodkéw  frwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych, ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000
PLN brutto, w okresie 12 miesiecy od zakoficzenia okresu rozliczeniowego, w
ktérym $rodki trwale lub wartosei niematerialne i prawne zostaly oddane do
uzytkowania,

k) przekazywanie Referatowi Finanséw informacji o zmianie przeznaczenia srodkow
trwalych 1 wartodci niematerialnych i prawnyeh, ktérych wartoéé poczatkowa nie
przekracza 15 000 PLN brutto,

) monitorowania sposobu  wykorzystania $rodkéw  trwalych i wartosei
niematerialnych i prawnych, ktérych wartosé poczatkowa przekracza 15 000 PLN
brutto, w okresie 5 lat (a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego
uzytkowania gruntéw- w okresie 10 lat), liczac od roku, w ktérym zostaty oddane
do uzytkowania,
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m) przckazywania Referatowi Finanséw informacji o zmianie przeznaczenia $rodkow
trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w pkt.j),

n) udziclanie informacji o planowanym przeznaczeniu inwestycji realizowanych na
rzecz jednostki organizacyjne} oraz przez jednostk¢ organizacyjng z punktu
widzenia prawa do odliczenia VAT od wydatkéw na te inwestycje,

o) realizacji obowigzkéw w zakresie prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgeych,

p) stosowania prewspolezynnika VAT oraz wspdtezynnika VAT ustalonego na dany
rok podatkowy,

q) dokonywania rocznej korekty VAT z  zastosowaniem ostatecznego
prewspolczynnikaVA'T oraz wspolczynnika VAT,

2. W przypadku jednostek organizacyjnych, dla ktérych obstuge rozliczen finansowych
zapewnia ZOPO, za czynnodci wymienione w pktl, ppkt 1 lit. a), b}, ¢), d), e), D), g), J),
k), 1), m), n), 0), p), q) pracownicy jednostek odpowiadajg wraz z kierownikiem ZOPO
i wyznaczonymi przez niego pracownikami ZOPO, przy czym:

a) Pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja w szczegélnosei za
identyfikacje 1 ocene sprzedazy dokonywanej przez jednostke dla celow VAT,
terminowe przekazanie informacji o sprzedazy i innych zdarzeniach podlegajacych
VAT do ZOPO, ewidencjonowanie sprzedazy na kasie rejestrujacej i
przckazywania do ZOPO raportéw fiskalnych (jedli dokonuje si¢ spizedazy
podlegajacej obowigzkowi ewidencjonowania na kasie rejestrujacej) oraz
terminowe zadekretowanie i przekazanie ZOPO faktur dokumentujgcych zakupy
dokonane przez jednostke, udzielanie ZOPO dodatkowych informacji o dokonane;
sprzedazy i zakupach;

b) Kierownik [ pracownicy ZOPO odpowiadaja w szczegblnodci za terminowe
wystawianie faktur dokumentujgcych sprzedaz dokonywang przez jednostki
organizacyjne (lub innych dokumentéw finansowych dotyczacych zdarzen
podlcgajgeyeh VAT, z wylaczeniem paragonow fiskalnych), kwalifikacj¢ zdarzen
gospodarczych jednostki dla celow VAT, terminowe sporzadzanie i przekazywanie
Gminic czgstkowych rejestréow sprzedazy, podsumowan czgstkowych rejestrow
sprzedazy i czastkowych rejestréw zakupow jednostek.

3. W przypadkow Referatéw, za czynnosei wymienione w pktl, ppkt 1 lit. a), b), ¢), d),
e), 1), g), j), k), 1), m), n), 0), p), q) pracownicy Referatow odpowiadajg wraz z
Referatem Finansow, pizy czym:

a) Pracownicy Referatéw merytorycznych odpowiadaja w  szezegblnodei za
identyfikacje i ocene sprzedazy dokonywanej przez Referat dla celow VAT,
terminowe przekazanie informacji o sprzedazy i innych zdarzeniach podlegajacych
VAT do Referatu Finansdéw oraz terminowe zadekretowanie i przekazanie
Refcratowi Finanséw faktur dokumentujgcych zakupy dokonane przez Referat i
udzictanie dodatkowych informacji o dokonanej sprzedazy i zakupach,

b) Referat Finansdéw odpowiada w szczegdlnosei za terminowe wystawianie faktur
dokumentujgcych sprzedaz dokonywang przez Referaty merytoryczne (lub innych
dokumentéw  finansowych, dotyczgcych zdarzei podlegajacych  VAT),
kwalifikacje zdarzen gospodarczych.

4, Zakres poszezegdlnych pracownikéw jednostek organizacyjnych i Referatéw Urzgdu
Gminy winicn by¢ uzupelniony o czynno$ci zwigzane z rozliczaniem podatku VAT,
Wyznaczona osoba potwierdza przyjecie zadan podpisujac zakres obowigzkow.,

2) Dokumentacja wydatkéw w jednostkach organizacyjnych ( w tym w Urzedzie Gminy)

1. Pracownik jednostki dokonuje kontroli merytorycznej oraz formalnej zgodnosei z
przepisami regulujacymi VAT otrzymanych faktur zakupowych.
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Szezegolowy zakres kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej reguluje odrebna

instrukcja.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie  za konkretng transakcje dokonuje

przyporzgdkowania wydatkdw z niej wynikajgcych do dziatalnosci dajacej prawo do

odliczenia w odpowiedniej wysokosci oraz do dzialalnosci nie dajacej takiego prawa.

W ramach prowadzonego przyporzadkowania pracownik dokonuje na odwrocie

dowodu opisu przyporzadkowania poprzez opisanie go w ponizszy sposéb:

a) wydatck zwigzany wylacznie z dzialalnosciag opodatkowang VAT,

b) wydatek zwigzany wylaczuie z dzialalnoseig zwolniong i/lub nieopodatkowana,

¢} wydatck zwigzany z dziatalno$cia opodatkowana VAT i zwolniona,

d) wydatck zwigzany z dzialalnoscig opodatkowang VAT i nieopodatkowana,

e) wydalck zwigzany z dzialalnoScia opodatkowang VAT, zwolniong i
nieopodatkowang

Pracownik zobowigzany jest do ewidencjonowania wydatkdéw w czastkowym rejestrze

zakupdw, w zwigzku z ktorymi jednostce .

ay przysluguje petne prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,

b) przysluguje czgsciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego,

Dokonujge wprowadzenia wydatkéw do czastkowego rejestru zakupdw pracownik

jednostki:

a) wskazuje wysoko$é przyslugujacego prawa do odliczenia podatku VAT przy
ustalonym prewspétezynnika i/lub wspdlezynnika,

b) wskazuje okres, w ktdrym przystugiwaé bgdzie prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego od poniesionego wydatku, tj. okres, w
ktoérym w odniesieniu do nabytych lub importowanych przez podatnika towaréw i
ustug powstaje obowiazek podatkowy,

¢) okresla, czy wydatek dokumentuje zakup srodka trwalego.

Wprowadza si¢ pieczeé, ktdra nalezy stosowaé na kazdej fakturze zakupu w celu

okreslenia kwoty podatku naliczonego podiegajacego odliczeniu:

Kwalifikacja podatku VAT naliczonego

wydatek zw. wytatznie z czynnosclami D i zwolniona (VAT do odliczenia
opodatkowanymi VAT (VAT do odliczenia w petnej czesciowego -nalezy wypelnic dalsza
wysokosci czeéc tabeli)

wydatek zw, z czynnoécig opodatkowang
wydatek awigzany wytacznie z czynnosiciami i ntepodlegajacg opodatkowaniu (VAT
zwolnionymi VAT (VAT naliczony nie podlega D do odliczenta czesclowego -nalezy

odHezeniu) wypetnié dalszg czesé tabeli)

wydatek zw. zczynnodcia
opodatkowana, ewolniong i

do odliczenia kwotowego w przypadku mozliwoéci
wyodrebnienia czynnosci zw. z dziatalnoscig
opodatkowang do ogdlu

wydatek »w. wylgcznie z czynnosciami D niepodlegajacy opodatkowaniu (VAT do

niepodlagajacymi cpodatkowaniu (VAT naliczony nie odliczenia czeiciowego - nalezy

podlega odliczeniu) wypeinié dalszg czedé tabeli)

Odliczenie czesciowe
% netto VAT

kwota wynikajaca z faktury _ D . S (NN PO
do odliczenia wg tzw, prewspotczynnika RO TR (e
do odliczenia wg tzw. proporcji sprzediy O O T o

Teansnvenes

wartos¢ koricowa do odliczenia X U
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3) Karta ewidencji poniesionych nakladow

1.

W przypadku dokonania zakupéw towardw i ustug dotyczacych $rodkdw trwatych oraz

wartodci nicmaterialnych i prawnych, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania

gruntéw, pdy ich wartod¢ przekracza 15 000 PLN brutto, jezeli beda one zaliczone do

Srodkéw trwatych lub wartodei niematerialnych i prawnych pracownik merytoryczny

jednostki  organizacyjnej ( rowniez Urzedu Gminy) tworzy karte ewidencji

poniesionych nakiadow.

Karta ewidencji poniesionych naktadow tworzona jest odrgbnie dla kazdego $rodka

trwalego oraz wartodci niematerialnej i prawnej. Zgodnie z zalgeznikiem nr 1 do

niniejszego zarzgdzenia.

Karta ewtdencji poniesionych nakladéw w szezegdlnosei zawiera nastepujace dane:

a) okreslenie zadania budzetowego, ktérego dotyczy inwestycja,

b) datg oddania do uzytkowania $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej
(uzupclniona po faktycznym oddaniu),

¢} liste [aktur zakupowych dotyczacych srodka trwatego lub wartosci niematerialnej
i prawnej wraz ze wskazaniem jednostki organizacyjnej przechowujacej oryginaty
faktur,

d) rodzaj poniesionych naktaddw,

¢) kwota i warto$é narastajaco danej inwestycji,

f) wykonawee (dostaweg),

g) okres, w ktdrym przystugiwaé bedzie prawo do obniZenia kwoty podatku naleznego
o kwotg podatku naliczonego od poniesionego wydatku (jesli dotyczy),

h) nazwe jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji,

i) nazwe jednostki organizacyjnej majace]j korzystaé/korzystajacej z inwestycji,

iy rodzaj sprzedazy opodatkowanej VAT prowadzonej przez jednostke organizacyjng
z wykorzystaniem tej inwestycji (jesli dotyczy).

Karta ewidencji poniesionych nakladéw w przypadku nieruchomosci i praw

wieczystego uzytkowania gruntéw jest prowadzona przez 11 lat, liczac od roku, w

ktérym zostaly oddane do uzytkowania. W przypadku pozostalych $rodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych karta ewidencji poniesionych naktadéw jest

prowadzona przez 6 lat, liczg cod roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania.

Karta ewidencji poniesionych nakladéw po oddaniu srodka trwalego lub wartodei

niematerialnej i prawnej do uzytkowania tworzona jest w dwdch egzemplarzach przy

czym jeden egzemplarz w terminie 30 dni od oddania inwestycji do uzytkowania

przekazywana jest do Referatu Finansow.

W przypadicu zmiany przeznaczenia (tj. zmiany docelowego uzytkownika lub zmiany

sposobu uzytkowania przez docelowego uzytkownika) srodka trwalego oraz wartosei

niematerialnej i prawnej przed oddaniem do uzytkowania Referat Finanséw Urzgdu

Gminy zobowigzany jest dokonaé stosownej aktualizacji karty ewidencji poniesionych

nakladdéw, w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapita zmiana przeznaczenia.

Referat Finanséw dokonuje zmiany na podstawie informacji przekazanej przez

pracownika jednostki. Informacjg pracownik przekazuje w terminie 10 dni od konca

miesigea w ktérym nastgpita zmiana przeznaczenia lub zmiana uzytkownika. Na tej

podstawic Referat Finanséw Urzedu Gminy dokonuje stosownej korekty rozliczei

Jjednostki orpanizacyjnej.

Przy sprzedazy lub likwidacji §rodka trwalego oraz wartodei niematerialnej i prawngj

pracownik jednostki przekazuje do Referatu Finanséw w terminie do 10 dni od koica

miesigea w kiérym zmiana przeznaczenia nastgpila, informacje w tym zakresie. Na tej

podstawie Referat Finansdw Urzedu Gminy dokonuje stosownej korekty rozliczen

jednostki organizacyjnej.

4) Korekta kwoty podatku naliczonego w przypadku ST oraz WNIP o wartosci ponizej
15 000 PLN brutto

L.

W przypadku zakupu srodkéw trwalych lub wartodei niematerialnych i prawnych
ktorych warto$¢ nie przekracza 15 000 PLN brutto, pracownik jednostki organizacyjne;
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jest zobowigzany do monitorowania sposobu wykorzystania srodkéw trwalych i
wartodci nicmaterialnych i prawnych, w okresie 12 miesigey od zakoficzenia okresu
rozliczeniowego, w ktorym srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne zostaly
oddane do uzytkowauia.

W przypadku zmiany przeznaczenia $rodkéw trwatych lub wartosei niematerialnych i
prawnych pracownik jednostki organizacyjnej ( w tym Urzedu Gminy) przekazuje
Referatowi IFinanséw Urzedu Gminy niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie do 5 dnia
miesigca nastepujacego po miesigeu w ktérym nastapita zmiana:

a) Informacje¢ o zmianie przeznaczenia,

b) Kopig faktury zakupowej wraz z informacja o kwocie odliczonego podatku VAT.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycic z dniem podpisania,
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Zalgeznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1302/145/2017
Wojta Gminy Twordg

z dnia 28 kwietnia 2017 roku.

KARTA EWIDENCII PONIESIONYCH NAKLADOW

ZBIQRCZA - wykazane poniiej naklady stanowig cato$é naklad6w na dany érodek trwaly / wartodé niematerialng | prawng

CZESCIOWA - wykazane ponize] naklady stanowig catoéé naktadéw poniesionych wlednostce

Diazadanla:

Nazwa skladnika majatku:

Dziat / Rozdziat / Paragraf:

Okres tnvania zadania:

Okres przystugiwania prawa do odiiczenia VAT:

Jednostka odpowledziglna za prewagzenic inwestycjl:

Jednostka korzystajaca z inwestycjiz

Rodzaj sprzedaly opadatkowane] VAT:

Rodza] pentasienych
d d
Wykanawea / hrdokumentu iednosika naktadéw {zgodnie z Wartosé bata oddania Zadanie
5.8 (faktury, rachunku) / preechowujica Kwota do . Uwagl
Dostawea 2dnia orvainaly fakiur dokumentem narastajice uiytkowanla hudietowe
riainaly 1rddiowym)
1
2
3

ZTweryfikowano prawidlowost wyrdinlenta sktadnika majqtku:

Dato { podpls aseby sperzqurajgce]

Data | podpls pracownlka

Cata | padpls Kicrownika Jednostkl

Pate I podpls Gldwnega Kstegowege lub osoby upowainlone)
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