Zatfgcznik nr 5 do zarzgdzenia Wajta Gminy Otawa
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towaru i ustug w Gminie Otawa i jej jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA SKtADANIA ZAMOWIEN TOWAROW PRZEZ JEDNOSTKI PODLEGAJACYCH

ODWROTNEMU OBCIAZENIU NA GRUNCIE USTAWY O VAT | OBOWIAZKOW ZWIAZANYCH Z

ROZLICZENIEM VAT OD TYCH ZAMOWIEN

W zwigzku z obowigzkami jednostek samorzgdu terytorialnego (w skrécie: JST) zwigzanymi z
procesem scentralizowania (scalenia) rozliczeri w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) od 1
stycznia 2017r. wprowadza sie niniejszg procedurg.

§ 1. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura:

1.

§2 Obo

1.
11

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

dotyczy zaméwieris towardw, ktére na dzieri sporzadzenia niniejszej procedury, wymieniono
w zataczniku nr 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.
2016.710 z dnia 25 maja 2016 r.; w skrécie: ustawy o VAT), zwanych dalej ,towarami
newralgicznymi”, m.in. do towaréw stalowych, zfomu, odpadéw szklanych, makulatury,
mobilnych urzadzen — laptopéw, notebookdéw, smarfonéw, tabletow;

skierowana jest do jednostek organizacyjnych ( dalej: Jednostek) dokonujacych zamodwien
towaréw newralgicznych, w stosunku, do ktérych majg zastosowanie przepisy dotyczace
odwrotnego obcigzenia w VAT, tj. mechanizm polegajgcy na przeniesieniu obowigzku
rozliczenia podatku VAT naleznego ze dostawcy towaru na nabywcg, bedgcego podatnikiem
VAT;

okreéla sposéb postepowania Jednostki w zwigzku z towarami newralgicznymi, w
szczegblnosci zasad ujecia nabycia lub sprzedazy tych towardéw na fakturze VAT, ewidencji
VAT oraz w deklaracji czgstkowe]j VAT Jednostki.

wigzki Jednostki

Skarbnik Gminy Ofawa, Dyrektorzy Jednostek/Kierownicy Jednostek zobowigzani s3:

. przed dokonaniem zamdéwienia na towary newralgiczne do dokonania weryfikacji czy
zaméwienie to obejmuje te towary;

w przypadku towaréw newralgicznych limitowanych (laptopy I notebooki; komputery
kieszonkowe, tablety, telefony dla sieci komdrkowych lub dla innych sieci bezprzewodowych
— wytacznie telefony komérkowe, w tym smartfony, konsole do gier wideo, pozostate
urzadzenia do gier zrgcznosciowych lub hazardowych z elektronicznym wyswietlaczem — z
wytaczeniem czeéci i akcesoriéw)wartoscig jednolitej transakcji, w rozumieniu ustawy o VAT,
do zgtoszenia osobie wyznaczonej do centralizacji rozliczed VAT w Gminie Otawa do
zgtoszenia warto$ci zaméwienia w celu ustalenia czy planowana wielko$¢ w Gminie Otawa
obliguje ja do rozliczenia podatku VAT naleznego;

weryfikacji przed dostawa/zbyciem towardw newralgicznych czy transakcja zawierana jest z
podatnikiem VAT,

weryfikacji czy dostawa/zbycie towaréw newralgicznych na rzecz podatnika VAT korzysta ze
zwolnier wskazanych w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT lub art. 122 ustawy o VAT;
wprowadzenia w Jednostce zasad, umozliwiajacych dokonanie wskazanych wyzej
weryfikacji, ti.  wyznaczenia o0séb nadzorujgcych nabycie towaréw na podstawie
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uméw/zaméwied lub oséb merytorycznie odpowiedzialnych w Jednostce za
przeprowadzenie dostawy towarow;
1.6. w przypadku gdy Jednostka jest:
1.6.1.dostawcy towaru newralgicznego podlegajgcemu odwrotnemu obcigzeniu:
1.6.1.1. sporzadzenia protokotu wydania towaru z ktérego wynikac bedzie:

1.6.1.1.1. data wydania

1.6.1.1.2. strony transakcji wraz z danymi identyfikujgcymi nabywce
1.6.1.1.3. ilo$¢ zbywanego towaru

1.6.1.1.4. warto$¢ zbywanego towaru

1.6.1.1.5. rodzaj i nazwa towaru.

1.6.1.2.  wystawienia faktury VAT wg zasad wynikajgcych z ustawy o VAT z adnotacjg
,odwrotne obcigzenie” przy czym w terminie nie diuzszym niz miesiac w ktorym
doszto do wydania towaru newralgicznego wedtug wzoru obowigzujgcego w
Gminie Otawa, stanowigcego cze$¢ niniejszej procedury, a w przypadku gdy
system ksiegowy z ktérego korzysta Jednostka umozliwia wygenerowanie takiej
faktury VAT winna ona zawiera¢ dane okreslone w zatgczonym do procedury
wzorcu;

1.6.1.3. ujecia dostawy towaru newralgicznego w odpowiedniej pozycji deklaracji
czastkowej VAT (na chwile tworzenia niniejsze] procedury poz. 33)

1.6.1.4. ujecia dostawy towaru -w czastkowej ewidencji VAT bez kwoty VAT i
przestania kopii faktury VAT do osoby wyznaczonej w Gminie Otawa do
centralizacji rozliczen VAT, w szczegdlnosci przygotowania deklaracji VAT i
zawiadomienia jej o obowigzku sporzadzenia informacji VAT-27

1.6.2.nabywca towaru newralgicznego podlegajacego rozliczeniu przez nig:

1.6.2.1. préby uzyskania od dostawcy towaru newralgicznego faktury VAT w okresie
nabycia tego towaru;

1.6.2.2. uzyskania potwierdzenia nabycia towaru poprzez spisanie protokofu
zawierajgcego dane opisane w pkt. 1.7.1.

1.6.2.3. opisania faktury VAT dostawcy w sposdb jednoznacznie wskazujacy czy
nabyty towar stuzy dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej, czy dziatalnosci
innej, w tym zakresie stosuje sig zasady opisywania faktur VAT wynikajace z
procedury stanowigcej zatacznik nr 4 do Zarzgdzenia bedgcego podstawg
sporzadzenia niniejszej procedury;

1.6.2.4. naliczenia podatku VAT naleznego od wartosci faktury VAT dostawcy, aw
przypadku jej braku od wartosci wynikajacej z zamOwienia lub z protokotu, o
ktérym mowa w pkt. 1.8.2.

1.6.2.5. ujecia nabycia towaru newralgicznego w czastkowej deklaracji VAT za okres,
w ktérym doszio do nabycia towaru, na chwilg tworzenia niniejszej procedury w
poz. 34 (warto$é netto) i poz. 35 deklaracji VAT-7 (warto$¢ VAT)

1.6.2.6. ujecia w ewidencji VAT (rejestrze zakupéw) o ile przystuguje Gminie Ofawa
catkowite lub czeéciowe prawo do odliczenia VAT.
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Wzér faktury dokumentujgcej odwrotne obcigzenie

Data wystawienia

Faktura nr faktury

Data dokonania

ODWROTNE OBCIAZENIE dostawy/
wykonania ustugi

Gmina Otawa
£ 5
g % Adres: pl. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 28, 55-200 ;
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Symbol Cena lNartosc
Kod kraju | PKWiU |Symb. ., jednostkowa owaru
i llosé ;
Lp Nazwa towaru lub ustugi pochodzenia |/ kod  |J.m. (ustugi)
CN waluta ....... waluta .........
1.
2.
3.
Otrzymane zaliczki:
Wartos¢
: liczki
Lp |Dataispecyfikacja zaliczki
waluta: .........
1.
2.
3.
Rozliczenie faktury:-
Kwota Kwota naleznosci w 0.00
Uwagi: rabatu walucie !
Kwota naleznosci w walucie: 0,00 ...
Kwota NAleZNOoSCi STOWNIE:  eierereimress s sissss s sse s sssssasss see et ansasasss ses sescas b sea Bos Sh see s R EaE SRnaE R s s Bt sea s s 86000
Spos6b zapfaty: Termin zaptaty
Rachunek bankowy Wi e nr
vV GOJT
AR - )

Jan Kownacki



