ZARZADZENIE NR 16/16
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 27 grudnia 2016 1.

w sprawie instrukcji realizacji zobowigzania podatkowego podatku od towardow i ustug w MieScie
Grajewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.Dz. U. z 2016 .
poz. 446) oraz w zwigzku z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafistw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. poz. 1454)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje realizacji zobowigzania podatkowego podatku od towarow i ustug w Miescie
Grajewo oraz w jednostkach izakladach budzetowych utworzonych przez miasto Grajewo, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden zelementéw polityki rachunkowosci miasta
Grajewo.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 roku.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 16/16
Burmistrza Miasta Grajewo

7 dnia 27 grudnia 2016 1.

INSTRUKCJA REALIZACJI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO PODATKU OD TOWAROW
I USLUG w mieScie Grajewo oraz w jednostkach i zakladach budzetowych utworzonych przez miasto
Grajewo

§ 1. Zasady postepowania przyjete w Miescie Grajewo przy rozliczaniu podatku od towarow i ustug.

1. Miasto Grajewo, zwane dalej ,,Miastem”, uzyskato od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Grajewie
potwierdzenie zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego si¢ numerem NIP 719 153 20 12
oraz podatnika VAT-UE poshugujacego si¢ nr NIP PL 719 153 2012, w przypadku dokonywania
wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towardw, importu ustug oraz eksportu ustug.

2. Wilasciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towaréw iustug jest Urzad Skarbowy
w Grajewie z siedzibg przy ul. Elewatorskiej 8.

3. Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okreslenie - jednostki organizacyjne — rozumie si¢
jednostki budzetowe i zaktady budzetowe utworzone przez Miasto Grajewo.

4. Miasto sktada we wilasciwym urzedzie skarbowym jedna zbiorcza deklaracje dla podatku od towarow
1 ushug wszystkich jednostek organizacyjnych.

5. Deklaracje zbiorczg Miasta sporzadza Miasto Grajewo.

6. Deklaracja zbiorcza VAT-7  sporzadzana jest w oparciu o deklaracje czastkowe sporzadzane
odpowiednio przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych w jednostkach organizacyjnych.

7. Wptaty podatku VAT dokonuje Miasto Grajewo jednym przelewem, na wlasciwy dla celow VAT
rachunek bankowy urzedu skarbowego.

8. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, faktur wewnetrznych, faktur ,,sprzedaz detaliczna” oraz
zasady anulowania faktury i faktury korygujacej, jak réwniez zasady uzytkowania kas fiskalnych reguluja
odpowiednie przepisy ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug (Dz.U. z2016r.,
poz. 710) oraz wydanie do niej przepisy wykonawcze.

9. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub wykonania ushugi
powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci.

10. Do wystawiania faktur zobowigzani sg:

a) wyznaczeni pracownicy Urzedu Miasta Grajewo, tj. pracownicy Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci
i Planowania Przestrzennego oraz Wydziatu Organizacyjnego,

b) wyznaczeni przez Kierownikoéw jednostek organizacyjnych, pracownicy w jednostkach organizacyjnych
w ramach zakresu wykonywanych obowiazkow.

11. Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.
12. Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane komputerowo.

13. Wystawiane przez jednostki budzetowe faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odregbnie
dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej wedlug ponizszego
schematu: numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok lub wedlug innej numeracji, uzaleznionej od rodzaju
wykorzystywanego oprogramowania.  Jednostki moga rozszerzy¢ numeracj¢ faktury poprzez dodanie
dowolnego ciagu znakéw po w\w schemacie. Dhugo$¢ numeru nie moze przekroczy¢ 50 znakoéw. Dopuszcza
si¢ wystawianie faktur wg. innego schematu jesli jednostka dysponuje wlasciwym oprogramowaniem.

14. Pozostate elementy oznaczania faktury, jednostki organizacyjne ustalaja indywidualnie.

15. Odr¢bna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych w pkt 13, winna by¢ prowadzona
dla faktur korygujacych, faktur wewnetrznych i faktur — sprzedaz detaliczna.
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16. Faktury nalezy wprowadza¢ do rejestru sprzedazy.

17. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do ujecia ich w czastkowych
rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

18. W przypadku trudnosci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub uslugi wedlug Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i1 Ustug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Miasto jednostki organizacyjne
wystepuja pisemnie do Miasta z prosba o wystapienie do organu statystycznego celem ustalenia wlasciwego
grupowania. W pisSmie tym jednostki zobowigzane sa do opisania stanu faktycznego oraz zalaczenia
dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

19. W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego, ktore moga
rodzi¢ okre$lone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie do
Miasta z prosbg o wystapienie do Ministra Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej. W pismie tym
jednostki zobowigzane sa do opisania stanu faktycznego oraz zalaczenia dokumentacji danej sprawy (np.
umowy).

20. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do wydzialéw merytorycznych do wilasciwych
0sO6b w jednostkach organizacyjnych zgodnie z procedurami okreSlonymi w danej jednostce. Faktury te
powinny zawiera¢ pieczg¢ potwierdzajaca date wpltywu do sekretariatu danego wydziatu, lub jednostki
organizacyjne;j.

21. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie zzasadami okre§lonymi dla danej
jednostki organizacyjnej.

22. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwiazku
dokonanych zakupdéw ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety w czastkowych rejestrach zakupu.

23. Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia stosownych ewidencji dla potrzeb rozliczania
podatku VAT.

24. Ewidencja sprzedazy izakupu w podziale na miesigce wprowadzana jest przez upowaznionego (W
zakresie obowigzkow) pracownika jednostki organizacyjnej do aplikacji VAT.

25. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwialy prawidtowe
sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego okre§lenia momentu powstania obowiazku
podatkowego.

26. W przypadku jednostek organizacyjnych czastkowy rejestr sprzedazy i czastkowy rejestr zakupu winny
by¢ zatwierdzone w aplikacji VAT przez osob¢ uprawniong. Z wnioskiem formalnym o nadanie uprawnien
wystepuje kierownik danej jednostki.

27. Po zatwierdzeniu czastkowych rejestrow danej jednostki nalezy wygenerowac i zatwierdzi¢ czastkowa
(czesciowa) deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT.

28. Gtowni ksiegowi oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz w ustawie
z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z2013r., poz. 186z pézn. zm.), przyjmuja
pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestréw jednostki) dla potrzeb podatku od towardéw i ustug,
b) sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres rozliczeniowy,
¢) przekazywanie §rodkow finansowych na zaptatg podatku VAT.

29. Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia 0osob odpowiedzialnych za wprowadzanie
i zatwierdzanie odpowiednich rejestrow i deklaracji VAT-7 w aplikacji VAT.

30. Osoby zatwierdzajace czastkowe rejestry i deklaracje VAT-7 w aplikacji VAT sg odpowiedzialne za ich
prawidtowosc.

31. Kierownik danej jednostki w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszej Instrukcji zobowigzany
jest dokona¢ zmian planu kont.

32. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien niniejszej procedury
oraz uwzglednienia jej zapisow w polityce rachunkowos$ci danej jednostki.
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33. Pracownicy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni sg za realizacje zadan okreslonych niniejsza
Instrukcjg. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

34. Kierownicy jednostek zobowiazani sa do uaktualnienia zakreséw obowiazkéw pracownikow w ciggu
14 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Instrukcji (w przypadku zaistnienia takiej koniecznos$ci), przy
zachowaniu zasady, ze czynnos$ci kontrolne muszg by¢ rozdzielone pomigdzy rézne osoby. Kontrole nie moga
by¢ przeprowadzane przez osobg odpowiedzialng za wykonanie kontrolowanej czynno$ci.

35. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci sprawdzajace,
kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Miasta, pracownik jednostki
wyznaczony do kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Miasto w celu zlozenia
wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

36. Wyznaczony w zakresie obowigzkow pracownik zobowigzany jest do wprowadzania i zatwierdzania
czastkowych rejestrow sprzedazy izakupu do aplikacji VAT oraz do wygenerowania i zatwierdzania
czastkowej deklaracji VAT-7 nie pozniej niz na 10 dni roboczych przed ustawowym terminem zloZenia
deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego.

37. Jednostki nie posiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej jak réwniez zakupow od
ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowigzane sa do wprowadzenia do aplikacji VAT zerowych
czastkowych rejestrow i czastkowych deklaracji VAT-7.

38. Nie dokonuje si¢ zaokraglen kwot wykazywanych w czastkowych deklaracjach VAT-7.

39. Wydrukowang, podpisang ipodstemplowang czastkowa deklaracje VAT-7 nalezy przechowywaé
w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z2015 1.,
poz. 613 z pézn. zm.).

40. W przypadku, gdy zczastkowej deklaracji VAT-7 wynika kwota podatku naleznego do zaplaty,
jednostki przekazuja caly podatek nalezny na rachunek Miasta Grajewo nr rachunku 90 8768 1013 1300
1951 2000 0010 — dochody, w nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia kazdego miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktory rozliczana jest deklaracja VAT-7, natomiast zwrotu podatku Miasto Grajewo dokona
jednostkom organizacyjnym po zwrocie tego podatku przez urzad skarbowy.

41. W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow iczastkowych deklaracji VAT-7 przed
ztozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub
zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca konieczno$cig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesiac,
nalezy:

- zglosi¢ te okolicznos¢ do Skarbnika - sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i czastkowych
deklaracji VAT-7,

- przesta¢ korekty czastkowych ewidencji i czastkowych deklaracji VAT-7 do Miasta Grajewo.

42. W przypadku ztozenia czastkowej korekty deklaracji VAT-7 z zobowiazaniem podatkowym do Urzedu
Skarbowego nalezy dokonaé zaptaty nalezno$ci wraz z odsetkami na rachunek Miasta Grajewo, nr rachunku
90 8768 1013 1300 1951 2000 0010 — dochody.

§ 2. Szczegotowe zasady wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur.
1. Faktura sprzedazy

1. Wystawiajac faktury jednostki organizacyjne zobowigzane sg do przestrzegania przepisow ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 ., poz. 710).

2. Faktury wystawiane sa przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej Miasta w ramach
zakresu obowigzkow.

3. Faktury wystawiane sg przez wtasciwe jednostki organizacyjne Miasta i dotycza w szczegdlnosci:

a.sprzedazy majatku Miasta, $wiadczenia uslug najmu pomieszczen i powierzchni, dzierzawy
nieruchomosci, ustug reklamowych, ustug wynikajacych z umow wzajemnych, a takze innych czynnosci
podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT ,

b.odsprzedazy ustug telekomunikacyjnych zgodnie z wtasciwymi procedurami,

c.sprzedazy srodkéw trwalych (telefonéw komorkowych uzywanych przez pracownikéw), ktorych
sprzedaz podlega ewidencjonowaniu w kasie rejestrujacej ,
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d.sprzedazy s$rodkow trwatych oraz refakturowania ustug telekomunikacyjnych, w zakresie
rozprowadzania wody, gospodarki Sciekami oraz dostawy energii elektrycznej, cieplnej i gazu.

2. Faktura zakupu
1. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Faktury te powinny zawiera¢ pieczg¢ potwierdzajaca date wptywu do sekretariatu Urzedu Miasta lub
sekretariatu jednostki organizacyjne;j.

3. Wszystkie faktury przekazywane do Miasta winny by¢ zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych przez kontrahentow faktur, w przypadku
istnienia zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowana, winien by¢ ujety w czastkowych
rejestrach zakupu prowadzonych jednostkach organizacyjnych Miasta.

§ 3. Zasady prowadzenia czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupdw oraz sporzadzania czastkowych
deklaracji VAT-7 przez jednostki organizacyjne Miasta.

1. Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy izakupu w podziale na miesiagce prowadzona jest przez
upowaznionego w zakresie obowigzkow pracownika jednostki organizacyjnej, zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

2. Na podstawie prawidlowo prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupu w aplikacji VAT upowazniony
pracownik generuje czastkowg deklaracje podatkowg VAT-7.

3. Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana jest przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowazniong do podpisywania deklaracji oraz parafowana przez osob¢ upowazniong do sporzadzania
deklaracji. Deklaracja taka stanowi podstawe do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7 Miasta
Grajewo.

§ 4. Zasady prowadzenia zbiorczych rejestrow sprzedazy izakupu oraz sporzadzania, zatwierdzania
i przekazywania zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzgdu skarbowego.

1. W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy izakupu przekazywane odpowiednio przez jednostki
organizacyjne oraz o czastkowy rejestr Urzedu Miasta Grajewo upowazniony pracownik Miasta Grajewo
sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu Miasta w aplikacji VAT.

2. Na podstawie zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupdw sporzadzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

3. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Miasta muszg wynika¢ z danych ujetych w czastkowych
deklaracjach sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Miasta Grajewo.

4. Wyznaczone osoby sa odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych deklaracji VAT-7.
4. Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal podpisany przez Burmistrza Miasta lub osobg upowazniong przekazywany jest do wlasciwego
Urzgdu Skarbowego, za okresy miesigczne w terminie do 25-go dnia miesigca nastgpujacego po kazdym
kolejnym miesiacu,

b) kopia podpisana przez Burmistrza Miasta lub osobg upowazniona pozostaje w dokumentacji prowadzonej
przez Urzad Miasta Grajewo.

6. Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie podatkowe
Miasta Grajewo w stosunku do urzedu skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT-7
dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem.

7. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz zatwierdzana zgodnie
z instrukcja obiegu dokumentow.

8. Autoryzacji przelewu dokonuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisow zlozonej w banku
obstugujacym Miasto Grajewo.
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