Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Wéjta Gminy Otawa
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towaru i ustug w Gminie Ctawa i jej jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA ZASAD PROWADZENIA CZASTKOWYCH EWIDENCII VAT | DEKLARACI VAT PRZEZ
JEDNOSTKI GMINY OtAWA

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzadu terytorialnego zwigzanymi z procesem

scentralizowania (scalenia) rozliczed w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1 stycznia
2017r. wprowadza sie niniejszg procedure.

§ 1 Zakres obowigzkéw jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia ewidencji VAT

Jednostki organizacyjne (dalej:lJednostki) Gminy Otawa (dalej: Gminy Ofawa) od dnia 1 stycznia
2017 r. zobowigzane s3 do:

1) prowadzenia ,czgstkowych” ewidencji (rejestréw VAT), w ktérych ujmowane beda transakcje
sprzedazowe i zakupowe dokonywane przez te Jednostki badz wylacznie transakcje zakupowe
jesli transakcje sprzedazowe sg wykazywane w ewidencji czgstkowej Urzedu Gminy;

2) sporzadzania , czastkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajgcych z rejestrow
,czastkowych”.

Jednostki maja obowiazek przekazaé rejestry oraz deklaracje czastkowe VAT sporzgdzone za
dany miesiac do Referatu Finanséw i Budzetu Gminy Otawa do 12 dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, ktérego dotyczg rozliczenia tj. pierwsze rejestry i deklaracje czastkowe za miesigc
styczeri 2017 r. powinny zostaé przekazane najpézniej do 12 lutego 2017r.

Jezeli 12 dziers miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczg rozliczenia wypada w dzien
wolny od pracy, rejestry i deklaracje czgstkowe nalezy przekazaé do Referatu Finanséw i Budzetu
Gminy Ofawa w najblizszym dniu roboczym nastgpujgcym po dniu wolnym.

Przekazanie rejestréw oraz deklaracji VAT sporzadzonych przez jednostki organizacyjne do
Referatu Finanséw i Budzetu Gminy Ofawa powinno nastapi¢ poprzez przestanie czgstkowych
rejestréw oraz deklaracji VAT podpisanych przez gtéwnego ksiggowego i Kierownika / Dyrektora
Jednostki pocztg elektroniczng na adres: j.bartkiewicz@gminaolawa.pl w dwéch wersjach, tj. w
wersji umozliwiajgcej zaimportowanie pliku do zbiorowych rejestréw i deklaracji oraz w
formacie nieedytowalnym na potrzeby dokumentacji.

§ 2 Zasady ujmowania transakcji w rejestrach VAT

1.

2.

Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczeni osoby odpowiedzialnej

w Jednostce za sporzadzenie rejestréw VAT czastkowych w oparciu o niniejszg procedurg.

Jednostka dysponuje systemem ksiggowym, umozliwiajgcym sporzadzenie rejestréw VAT

zawierajacych wszystkie dane wskazane w ustawie o VAT.

W ewidencji VAT sprzedazy, sporzadzonego za dany miesigc nalezy wprowadzic:

3.1. numer rejestru

3.2. nazwe Jednostki prowadzacej rejestr;

3.3. okres, za ktéry prowadzona jest ewidencja (np. rejestr sprzedazy za styczeri 2017 r.);

3.4. dane dotyczace poszczegélnych transakcji ,sprzedazowych” dokonanych przez Jednostke w
danym okresie (tj. transakcji wykonywanych przez Jednostke w charakterze podatnika VAT,
dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w okresie, za ktdry sporzadzany jest rejestr):
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3.4.1.numer faktury,
3.4.2.date dostawy towaru/Swiadczenia ustugi,
3.4.3.date wystawienia faktury,
3.4.4.nazwe nabywcy, NIP nabywcy,
3.4.5.przedmiot sprzedazy
3.4.6.warto$¢ netto oraz kwote podatku
4. Do rejestru ,zakupéw pozostatych towaréw i ustug” sporzadzanego za dany miesigc nalezy
wprowadzié:
4.1. numer rejestru
4.2. nazwe Jednostki prowadzacej rejestr;
4.3. okres, za ktory prowadzona jest ewidencja VAT;
4.4. dane dotyczace poszczeg6lnych faktur VAT zakupowych, uwzglednianych w rejestrach —tj.:
4.4.1.przedmiot zakupu,
4.4.2 .date otrzymania faktury,
4.4.3.date wystawienia faktury,
4.4.4.nazwe dostawcy towaru/$wiadczacego ustuge i jego NIP,
4.4.5.numer faktury VAT,
4.4.6.wartoéé netto oraz kwote podatku VAT z podziatem na poszczegdlne stawki VAT.

5. W przygotowywanych przez Jednostke rejestrach VAT zakupéw powinny zosta¢ ujgte wydatki
poniesione przez Jednostke w danym okresie, w zwigzku z ktérymi Jednostce przystuguje petne
lub czeéciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. W rejestrach nie nalezy ujmowac
wydatkéw zwigzanych:

5.1. wyfacznie z dziatalnoscig statutowg Jednostki,

5.2. wytgcznie z wykonywanymi przez jednostke czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT,

5.3. wytacznie z dziatalnoécig statutowa oraz czynno$ciami zwolnionymi z podatku VAT;

5.4. z zakupem towardw i ustug, z tytutu ktérego nie przystuguje prawo odliczenia podatku VAT

naliczonego (np. zakupem ustug noclegowych i gastronomicznych).

6. Rejestr zakupu winien by¢ prowadzony w podziale na 4 zaktadki:

6.1. zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, uprawnia do
petnego odliczenia od podatku VAT naleznego,

6.2. zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaznika proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust.
2a ustawy o VAT lub art. 86 ust. 22 ustawy o VAT (tzw. prewskaznika VAT),

6.3. zakupy, z ktdrych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg wskaZnika proporcji o ktérym mowa w art. 90 ust.
2 ustawy o VAT (tzw. struktury sprzedazy),

6.4. zakupy, z ktérych podatek VAT naliczony, udokumentowany na fakturze VAT, podlega
odliczeniu od podatku VAT naleznego wg proporcji wskazanych w pkt.8.2. i pkt. 8.3.
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§3 Skutki nie zastosowania sie do procedury

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek, do kté-
rych skierowana jest niniejsza procedura oraz osoby im podlegte wyznaczone do prowadzenia
ewidencji VAT (rejestréw VAT sprzedazowych i zakupowych).

2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o0 odpo-
wiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. '

Jan Kownacki



