Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2017
Wdjta Gminy Damnica

z dnia 03 stycznia 2017 r.

Procedury obowiazujgce w zakresie zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen
podatku VAT w Gminie Damnica i w jej jednostlkach budzetowych,

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek budzetowych do dokonania przegladu
dochodéw budzetowych osigganych, przez jednostke i zawartych uméw, pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na
kategorie, a mianowicie: objetych zwolnieniem od podatku VAT, objetych stawkami (5%,
8%, 23%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT, stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

2. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu-i na rzecz Gminy musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu zawierajacego, czyli: pelna nazwe gminy,
Jej adres 1 jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gmine, wraz z jej
nazwa, adresem, a takze podpisem kierownika jednostki.

3. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktorych mowa w art. 106 ustawy o podatku od towaréw i ustug. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badZ zakupu wpisywane beda
na fakturach nastgpujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca — GMINA (jej nazwa, adres i NIP) Nabyweca — Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawea — jednostka budzetowa Odbiorca — jednostka budzetowa ( nazwa
(jej nazwa 1 adres) 1 adres)

4. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegllne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zalaczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

5. Faktury wystawiane przez jednostki budzetowe Gminy powinny byé numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego i jednostki wedtug schematu:
numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok, przy czym symbol jednostki okreslony jak w
zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

6. Swiadczenia pomigdzy jednostkami budzetowymi Gminy dokumentuje si¢ wystawiajac
noty ksiggowe bez podatku VAT i nie nalezy ich ujmowac¢ w ewidencji sprzedazy.

7. Swiadczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Damnica a jednostkami
budzetowymi innych gmin badZ innymi samorzadowymi jednostkami dokumentuje sie
wystawiajgc fakture z podatkiem VAT na ogdlnych zasadach.

8. Faktury dotyczace zakupéw towaréw i uslug powinny byé stemplowane datg ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
powstaje w rozliczeniu za okres, ktory w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw



i ustug powstal obowiazek podatkowy, nie wczesniej jednak niz w rozliczeniu za okres,
w ktorym podatnik otrzymat fakture.

9. Faktury zakupu winny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka
czynnoscig podatkowa zakup jest zwigzany:

a) tylko z czynnosciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnosciami niepodatkowymi,

¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czesci z czynnosdciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wedtug
prewspoélczynnika.

10. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming¢ podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do:

a) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidlowe rozliczenie podatku od towarow
i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urz¢du Gminy

Damnica,

b) wprowadzenie prewspolczynnika zezwalajagcego na odliczenie podatku naleznego przy
nabyciu towaréw 1 ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawki VAT,
przy prowadzeniu przez jednostki dzialalnosci mieszanej,

¢) sporzadzania miesiecznych deklaracji czastkowych VAT-7 (na wzorze aktualnie
obowigzujacym), z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i naliczonego,

d) skladania miesigcznych deklaracji czastkowych VAT-7 (w groszach) do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Damnica, w nieprzekraczalnym terminie do 15 — tego dnia
kazdego miesiaca, za miesigc poprzedni.

e) przekazanie o'bliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, za dany miesigc do 15 — tego dnia nastgpnego miesiaca, na rachunek dochodow
Gminy: 82 9315 0004 0001 0025 2000 0170,

f) w przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug VAT
wynika¢ bedzie kwota zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce organizacyjnej na
wskazany przez nig rachunek, po otrzymaniu tych srodkéw przez Gmine z Urzedu
Skarbowego- nie pdzniej niz po uptywie 60 dni,

g) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku blednie sporzadzonej miesiecznej
deklaracji czastkowej VAT-7 1 zlozenie do Referatu Finansowego Urzg¢du Gminy wraz

z pisemnym wyjasnieniem przyczyny korekty,

h) niezwlocznego przekazania w przypadku wezwania przez pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy ewidencji sprzedazy oraz jezeli jednostce przystuguje prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT — ewidencji zakupu oraz faktur. Ewidencja musi by¢
podpisana przez kierownika jednostki i glownego ksiegowego,

1) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow 1 ushug,



]) agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych
dla celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki, nastgpowa¢ bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie

Finansowym Urzgdu, przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT
i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

inz. Grzegorz Joworski



