                 Załącznik nr 1 

                 do Zarządzenia Nr 187/16
                 Burmistrza Szydłowca
                 z dnia 20 grudnia 2016r.
PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU OD TOWARÓW             I USŁUG W GMINIE SZYDŁOWIEC ORAZ JEJ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
      
I. Procedury rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług.

§1. Jednostki samodzielnie prowadzą rozliczenia podatku od towarów i usług, a po zakończeniu każdego okresu rozliczeniowego wprowadzają cząstkową deklarację podatkową VAT-7 do aplikacji stworzonej dla celów VAT.
§2. Cząstkową deklarację podatku od towarów i usług sporządza wyznaczony przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej pracownik. 
§3. Podstawą do sporządzenia cząstkowej deklaracji są ewidencje podatkowe (rejestry VAT sprzedaży i zakupu) prowadzone w jednostce organizacyjnej. 
§4. W przypadku wątpliwości związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług możliwe jest uzyskanie pomocy w tym zakresie poprzez złożenie pisemnego zapytania za pośrednictwem poczty elektronicznej do Skarbnika Gminy ( skarbnik@szydlowiec.pl) lub Głównego Księgowego Urzędu Miejskiego w Szydłowcu (finansowy@szydlowiec.pl).
II. Zasady postępowania przyjęte w Gminie Szydłowiec przy rozliczaniu podatku od towarów i usług.
II.1. Zasady ogólne.
§5. Gmina Szydłowiec., zwana dalej „Gminą”, uzyskała od Naczelnika Urzędu Skarbowego w Szydłowcu potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT posługującego się numerem NIP 799 191 31 58 oraz podatnika VAT-UE posługującego się nr NIP PL 799 191 31 58, w przypadku dokonywania wewnątrzwspólnotowego nabycia lub dostawy towarów, importu usług oraz eksportu usług.

§6. Właściwym  urzędem skarbowym do rozliczania podatku od towarów i usług jest  Urząd Skarbowy w Szydłowcu, z siedzibą przy ul. Widok 6.

§7 Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez określenia:

· jednostki organizacyjne – rozumie się jednostki budżetowe utworzone przez Gminę Szydłowiec oraz Urząd Miejski w Szydłowcu.
§8. Gmina składa we właściwym urzędzie skarbowym jedną zbiorczą deklarację dla podatku od towarów i usług wszystkich jednostek organizacyjnych.

§9. Deklarację zbiorczą Gminy sporządza Gmina Szydłowiec poprzez jednostkę organizacyjną - Urząd Miejski w Szydłowcu.

§10. Deklaracja zbiorcza VAT-7  sporządzana jest w oparciu o deklaracje cząstkowe sporządzane odpowiednio przez osoby uprawnione do sporządzania deklaracji cząstkowych     w jednostkach organizacyjnych. 

§11. Wpłaty  podatku VAT dokonuje Gmina Szydłowiec jednym przelewem, na właściwy dla celów VAT rachunek bankowy właściwego urzędu skarbowego.

§12. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzającego dokonanie dostawy towaru lub wykonania usługi powinno wynikać z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej działalności.

§13. Do wystawiania faktur zobowiązani są  wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Szydłowiec.

§14. Faktury wystawia się co najmniej w dwóch egzemplarzach.

§15. Wszystkie faktury, winny być wystawiane komputerowo. W przypadku braku możliwości wystawienia faktury komputerowo istnieje możliwość ręcznego wystawienia faktury.

§16. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne Gminy Szydłowiec winny być numerowane chronologicznie, odrębnie dla każdego roku budżetowego wg schematu:     numer faktury/miesiąc/rok/symbol jednostki, przy czym symbol jednostki określony jest         w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
Odrębną numerację należy zaprowadzić dla faktur korygujących i wewnętrznych,                    z oznaczeniem symbolu jednostki, dodając dla faktur korygujących przed jej miesiącem wyraz KOREKTA.
§17. Pozostałe elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalają indywidualnie. 

§18. Faktury należy wprowadzać do rejestru sprzedaży 

§19. Przy wystawianiu faktur dokumentujących sprzedaż należy wskazać dane:
Sprzedawca:


Gmina Szydłowiec, ul. Rynek Wielki 1; 26-500 Szydłowiec 


NIP: – 799-191-31-58

Wystawca: Nazwa jednostki organizacyjnej, adres i nr rachunku bankowego jednostki organizacyjnej                   
Nabywca: Pełne dane kontrahenta.
§20. Prawidłowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowią podstawę do ujęcia ich             w cząstkowych rejestrach sprzedaży oraz w księgach rachunkowych.
§21. W przypadku trudności w ustaleniu właściwego grupowania wyrobu lub usługi według Polskiej Klasyfikacji Wyrobów i Usług oraz ze względu na fakt, że podatnikiem jest Gmina jednostki organizacyjne występują pisemnie  do Gminy  z prośbą o wystąpienie do organu statystycznego celem ustalenia właściwego grupowania. W piśmie tym jednostki zobowiązane są do opisania stanu faktycznego oraz załączenia dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

§22. W przypadku wątpliwości, co do zaistniałego stanu faktycznego lub zdarzenia przyszłego, które mogą rodzić określone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki organizacyjne występują pisemnie do Gminy z prośbą o wystąpienie do Ministra Finansów o wydanie interpretacji indywidualnej. W piśmie tym jednostki zobowiązane są do opisania stanu faktycznego na właściwym druku ORD-IN oraz załączenia dokumentacji danej sprawy. 

§23. Faktury zakupu muszą być wystawione z następującymi danymi:

Gmina Szydłowiec, ul. Rynek Wielki 1; 26-500 Szydłowiec
          NIP: – 799-191-31-58

Odbiorca faktury: Nazwa jednostki organizacyjnej i adres.
Płatnik:  Nazwa jednostki organizacyjnej i jej adres.
§24. Wszystkie faktury zakupu powinny być zatwierdzone zgodnie z zasadami określonymi dla danej jednostki organizacyjnej.

§25. Podatek naliczony wynikający z prawidłowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia związku dokonanych zakupów ze sprzedażą opodatkowaną, winien być ujęty           w cząstkowych rejestrach zakupu.

§26. Jednostki organizacyjne  zobowiązane są do prowadzenia stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku VAT.

§27. Ewidencja sprzedaży i zakupu w podziale na miesiące wprowadzana jest przez upoważnionego (w zakresie obowiązków) pracownika jednostki organizacyjnej do aplikacji VAT.

§28. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny być tak prowadzone, aby umożliwiały prawidłowe sporządzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzględnieniem prawidłowego określenia momentu powstania obowiązku podatkowego (wzór ewidencji stanowi wzorzec nr 1 i nr 2 do niniejszego zarządzenia). 

§29. W przypadku jednostek organizacyjnych cząstkowy rejestr sprzedaży i cząstkowy rejestr zakupu winny być zatwierdzone w aplikacji VAT przez osobę uprawnioną.       
§30. Po zatwierdzeniu cząstkowych rejestrów danej jednostki należy wygenerować                  i zatwierdzić cząstkową (częściową) deklarację VAT-7 w aplikacji VAT.

§31. Dyrektor jednostki organizacyjnej oraz główny księgowy, na zasadach określonych               w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 września 1999 r. Kodeks karny skarbowy, przyjmują pisemnie odpowiedzialność za prawidłowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (cząstkowych rejestrów jednostki) dla potrzeb podatku od towarów i usług,

b) sporządzenie cząstkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres rozliczeniowy,

c) przekazywanie środków finansowych na zapłatę podatku VAT.

§32. Dyrektor/kierownik danej jednostki zobowiązany jest do wyznaczenia osób odpowiedzialnych za wprowadzanie i zatwierdzanie odpowiednich rejestrów i deklaracji VAT-7 w aplikacji VAT.

§33. Osoby zatwierdzające cząstkowe rejestry i deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT są odpowiedzialne za ich prawidłowość.

§34. Dyrektor/kierownik jednostki zobowiązani są do wyznaczenia osób do kontaktu ze Skarbnikiem Gminy, które odpowiadać będą w jednostce za rozliczenia w zakresie podatku od towarów i usług, wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

§35. Dyrektor/kierownik danej jednostki w terminie 10 dni roboczych od dnia wejścia                   w życie niniejszego Zarządzenia zobowiązany jest dokonać zmian planu kont poprzez wprowadzenie odpowiednich kont do rozliczeń.

§36. Zobowiązuje się kierowników jednostek do ścisłego przestrzegania postanowień niniejszej procedury oraz uwzględnienia jej zapisów w polityce rachunkowości danej jednostki.

§37. Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni są za realizację zadań określonych w niniejszym Zarządzeniu. Nieprzestrzeganie postanowień procedury stanowi naruszenie obowiązków służbowych.

§38. Kierownicy jednostek  zobowiązani są do uaktualnienia zakresów obowiązków pracowników w ciągu 14 dni  od daty obowiązywania przedmiotowej Procedury                         (w przypadku zaistnienia takiej konieczności), przy zachowaniu zasady, że czynności kontrolne muszą być rozdzielone pomiędzy różne osoby. Kontrole nie mogą być przeprowadzane przez osobę odpowiedzialną za wykonanie kontrolowanej czynności.

§39. W przypadku prowadzenia czynności przez organy podatkowe lub skarbowe (czynności sprawdzające, kontrola podatkowa, postępowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu  w sytuacji, gdy wystąpi potrzeba będzie wzywany przez Gminę w celu złożenia wyjaśnień i dodatkowych dokumentów.
II.2 Zasady szczególne.
§40. Jednostka obsługująca zobowiązana jest prowadzić obsługę w zakresie rozliczeń podatku od towarów i usług jednostek oświatowych oraz pozostałych jednostek obsługiwanych.

§41. Jednostka obsługująca zobowiązana jest do przekazania środków pieniężnych na całą kwotę podatku należnego wynikającego z cząstkowej deklaracji za dany miesiąc, do 20-go następnego miesiąca na konto bankowe Gminy Szydłowiec.
§42. Jednocześnie pozostałe jednostki (MOPS) zobowiązane są do przekazania środków pieniężnych na całą kwotę podatku należnego wynikającą  z cząstkowej deklaracji VAT-7 za dany miesiąc, do 20-go następnego miesiąca na konto bankowe Gminy Szydłowiec.

§43. Kwoty ujmowane w deklaracjach winny obejmować wartości w groszach, bez zaokrągleń.
§44. Dyrektor jednostki organizacyjnej przedkłada do skarbnika gminy wykaz kont bankowych, na które będzie zwracana nadwyżka podatku naliczonego nad należnym.
§45. Wyznaczony w zakresie obowiązków pracownik zobowiązany jest do wprowadzania              i zatwierdzania cząstkowych rejestrów sprzedaży i zakupu do aplikacji VAT oraz do wygenerowania i zatwierdzania cząstkowej deklaracji VAT-7 nie później niż na 15 dni przed ustawowym terminem złożenia deklaracji VAT-7 do urzędu skarbowego i złożyć na Kancelarii Urzędu Miejskiego w Szydłowcu wraz z miesięczną cząstkową ewidencją sprzedaży i zakupu podpisaną przez kierownika/dyrektora i głównego księgowego jednostki oraz przesłać w formie elektronicznej na adres finansowy@szydlowiec.pl.
§46. Jednostki nie posiadające w danym miesiącu sprzedaży opodatkowanej, jak również zakupów od których podatek VAT podlegałby odliczeniu, zobowiązane są do wprowadzenia do aplikacji VAT zerowych cząstkowych rejestrów i cząstkowych deklaracji VAT-7                        i przekazania tych informacji na zasadach określonych w§45.
§47. Nie dokonuje się zaokrągleń do pełnych złotych kwot wykazywanych w cząstkowych deklaracjach VAT-7.

§48. Wydrukowaną, podpisaną i podstemplowaną cząstkową deklarację VAT należy przechowywać w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

§49. W przypadku, gdy po przesłaniu cząstkowych rejestrów i cząstkowych deklaracji VAT-7 przed złożeniem deklaracji zbiorczej do urzędu skarbowego, zostaną stwierdzone nieprawidłowości lub zaistnieje inna okoliczność skutkująca koniecznością dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesiąc, należy:

· zgłosić tę okoliczność do Skarbnika Gminy. 
· sporządzić niezbędne korekty cząstkowych ewidencji i cząstkowej deklaracji VAT-7   
           wraz z pismem wyjaśniającym przyczyny zaistniałych nieprawidłowości lub błędów.
§50. Cząstkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobę upoważnioną do podpisywania deklaracji stanowi podstawę do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Szydłowiec.
§51. Wystawiając faktury jednostki organizacyjne zobowiązane są do przestrzegania przepisów ustawy o VAT ze szczególnym uwzględnieniem elementów zawartych w art.106e ustawy o podatku od towarów i usług.
§52. Faktury wystawiane są przez upoważnionego pracownika jednostki organizacyjnej             w ramach zakresu obowiązków.

§53. Faktury wystawiane są przez właściwe jednostki organizacyjne Gminy Szydłowiec.
§54. Faktury zakupu przekazywane są przez kontrahentów do jednostek organizacyjnych Gminy Szydłowiec.
§55. Faktury te powinny zawierać pieczęć potwierdzającą datę wpływu do kancelarii Urzędu Miejskiego lub kancelarii jednostki organizacyjnej. 

§56. Wszystkie faktury przekazywane do Gminy winny być zatwierdzone zgodnie z zasadami określonymi w instrukcjach wewnętrznych danej jednostki organizacyjnej.
§57. W przypadku przekazywania faktur dokumentujących zakup usług świadczonych przez podatników posiadających siedzibę lub miejsce zamieszkania albo pobytu poza terytorium kraju do rozliczenia należy dołączyć również stosowne pismo zawierające dyspozycję dotyczącą księgowania podatku VAT zgodnie z postanowieniami zawartej umowy o treści: „Zgodnie z umową nr (…) proszę o przekazanie na konto urzędu skarbowego należnego podatku VAT wynikającego z postanowień ww. umowy. Kwotę podatku VAT proszę przekazać na podstawie faktury wewnętrznej wystawionej przez jednostkę organizacyjną Gminy działającą w imieniu i na rzecz Gminy”.

§58. Podatek naliczony wynikający z prawidłowo wystawionych przez kontrahentów faktur, w przypadku istnienia związku dokonanych zakupów ze sprzedażą opodatkowaną, winien być ujęty w cząstkowych rejestrach zakupu prowadzonych przez jednostki organizacyjne gminy.

§59. 1Wszystkie odpłatne czynności jednostek organizacyjnych gminy, na rzecz gminy lub dokonywane pomiędzy samymi jednostkami, powinny być dokumentowane notą księgową           i nie należy ich ujmować w ewidencji sprzedaży i deklaracjach cząstkowych.

2.Zasada ta nie dotyczy odpłatnych świadczeń, jeżeli stroną transakcji będzie inna jednostka samorządu terytorialnego (gmina, powiat, województwo). 

§60 Faktury zakupu winny posiadać opis, który wskazuje cel dokonanego wydatku oraz            z jaką czynnością podatkową zakup jest związany:

1) z czynnościami opodatkowanymi,

2) z czynnościami nieopodatkowanymi,

3) z czynnościami zwolnionymi,
4) w części z czynnościami opodatkowanymi,

5) w części z czynnościami opodatkowanymi, podlegającymi odliczeniu wg współczynnika struktury sprzedaży. 

II.3. Ewidencje sprzedaży i zakupu zbiorcze

§61. W oparciu o cząstkowe rejestry sprzedaży i zakupu, które przekazywane są odpowiednio przez jednostki organizacyjne oraz o cząstkowy rejestr Urzędu Miejskiego w Szydłowcu upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego w Szydłowcu sporządza zbiorczy rejestr sprzedaży i zakupu Gminy Szydłowiec w aplikacji VAT.
II.4. Deklaracja VAT-7 zbiorcza
§62. Na podstawie zbiorczych rejestrów sprzedaży i zakupów sporządzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

§63. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy muszą wynikać z danych ujętych             w cząstkowych deklaracjach sporządzanych przez jednostki organizacyjne Gminy Szydłowiec.
§64. Wyznaczone osoby są odpowiedzialne za matematyczne scalenie cząstkowych deklaracji VAT-7.

§65.  Zbiorczą deklarację VAT-7 sporządza się w dwóch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginał podpisany przez osobę upoważnioną przekazywany jest do właściwego Urzędu Skarbowego, za okresy miesięczne w terminie do 25-go dnia miesiąca następującego po każdym kolejnym miesiącu,

b) kopia podpisana przez osobę upoważnioną pozostaje w dokumentacji prowadzonej przez Urząd Miejski w Szydłowcu.
§66. Kwota podatku do zapłaty wynikająca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowiązanie podatkowe Gminy Szydłowiec w stosunku do urzędu skarbowego. Zapłaty kwoty wynikającej ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje się jednym zbiorczym przelewem.

§67. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporządzające przelew oraz zatwierdzana zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów księgowych.

§68. Autoryzacji przelewu dokonują osoby wskazane w karcie wzoru podpisów złożonej            w banku obsługującym Gminę Szydłowiec.
II.5. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (wskaźnika struktury sprzedaży)
§69. W odniesieniu do towarów i usług wykorzystywanych łącznie do sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania przysługuje prawo do odliczenia w części kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu tzw. wskaźnika struktury sprzedaży.
§70. Zasada ta wyłącza możliwość odliczenia części kwoty podatku naliczonego od towarów               i usług, wykorzystywanych jednocześnie do sprzedaży opodatkowanej,   zwolnionej                    z opodatkowania i niepodlegającej opodatkowaniu. 

§71. Kwota podatku naliczonego stanowi kwotę podatku wynikającą z faktur dokumentujących zakup towarów i usług w odniesieniu, do których przysługuje częściowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

§72. Wysokość wskaźnika struktury sprzedaży oblicza się jako roczny udział czynności opodatkowanych w ogólnej sprzedaży podlegającej opodatkowaniu, zatem w  sumie sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania. Tak obliczona kwota wyraża się procentowo. 

§73. Należy ustalić wartość proporcji dla celów odliczenia podatku naliczonego dla każdej jednostki organizacyjnej odrębnie.

§74. Szczegółowa procedura odliczania podatku naliczonego od towarów i usług stanowiących na zasadzie proporcji została określona w art. 90 ustawy o podatku od towarów i usług. 

II.6. Odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu proporcji (prewspółczynnika) 

§75. W odniesieniu do towarów i usług wykorzystywanych łącznie do sprzedaży opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania oraz niepodlegającej opodatkowaniu przysługuje prawo do odliczenia w części kwoty podatku naliczonego przy zastosowaniu prewspółczynnika.

§76. Zasada ta wyłącza możliwość odliczenia części kwoty podatku naliczonego od towarów i usług, które nie są wykorzystywane choćby w części do sprzedaży zwolnionej z opodatkowania i niepodlegającej opodatkowaniu. 

§77. Kwota podatku naliczonego stanowi kwotę podatku wynikającą z faktur dokumentujących zakup towarów i usług w odniesieniu, do których przysługuje częściowe prawo do odliczenia podatku naliczonego. 

§78. Wysokość prewspółczynnika sprzedaży oblicza się jako roczny obrót z działalności gospodarczej zrealizowany przez jednostkę organizacyjną , stanowiący część rocznego obrotu danej jednostki z działalności gospodarczej do dochodów wykonanych jednostki organizacyjnej. 

§79. W zakresie ustalenia prewspółczynnika właściwego dla danej jednostki organizacyjnej obok reguł wynikających z brzmienia art.86 ustawy o podatku od towarów i usług, obowiązuje także rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu określenia zakresu wykorzystywania nabywanych towarów i usług dla celów działalności gospodarczej w przypadku niektórych podatników. 
§80. Sposób określenia proporcji należy ustalić dla każdej jednostki organizacyjnej odrębnie.
II.7. Kasy Fiskalne.
§81. W przypadku posiadania kas rejestrujących należy doprowadzić do poprawności drukowanych danych identyfikacyjnych na paragonach fiskalnych generowanych przez kasy.

§82. W jednostkach nie posiadających kas rejestrujących, dyrektor danej jednostki na bieżąco dokonuje analizy przepisów prawnych w zakresie przyszłego obowiązku zainstalowania kas rejestrujących. Informacje w tym zakresie należy przekazać do Skarbnika Gminy.
II. 8. Umowy.

§83. Jednostki organizacyjne, powinny anektować zawarte wcześniej przez siebie umowy         z uwzględnieniem właściwych stron umowy oraz określić w procedurach wewnętrznych zasady numeracji umów.
§84. W przypadku, gdy zawarte umowy nie określają kwot brutto ani klauzuli o doliczeniu należnej kwoty podatku od towarów i usług do ceny netto, w aneksach do umów należałoby taki zapis zamieścić. W sytuacji braku możliwości takiego zapisu, należny podatek od towarów i usług należy obliczać metodą „stu”.

§85. Nowe umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki muszą zawierać właściwe dane identyfikacyjne podmiotu –podatnika VAT je zawierającego, czyli pełną nazwę gminy oraz jej adres i NIP(799-191-31-58), a także dane identyfikacyjne jednostki organizacyjnej.
II.9  Postanowienia końcowe.
§86. Skarbnik Gminy, Główny Księgowy Urzędu Miejskiego w Szydłowcu dokonuje czynności sprawdzających związanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towarów i usług przez jednostki organizacyjne Gminy Szydłowiec.

10

