Zalacznik 2a

do Zarzadzenia Nr 232/ 2016
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Procedury (zasady) dotyczace rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT w

Urzedzie Miasta Ciechanow
§1

Zobowiazuje Kierownikéw Wydziatéw /Samodzielne stanowiska do:

1.

Dokonywania przegladu dochodéw budzetowych, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na kategorie, tj.:

— objetych zwolnieniami od VAT,

— objetych stawkami VAT (5%, 8% 123%),

— objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia,

— niepodlegajacych opodatkowaniem podatkiem VAT

Sporzadzenia stosownych zmian aktualizacyjnych w umowach (aneksach),
zamoOwieniach lub zleceniach, w celu dostosowania tych dokumentéw do aktualnego
nazewnictwa i adresu Gminy oraz nadanych jej oznaczen REGON i NIP,

Sporzadzenie aneksow zawartych umoéw, badZ zawarcie nowych uméw w taki sposéb,
aby wynagrodzenie zostalo wyrazone jako kwota netto plus kwota podatku VAT.
W przypadku, gdy dana jednostka jest dostawca (uslugodawca), nalezy zawrze¢
w umowie postanowienie o doliczaniu do pobieranej ceny podatku VAT wedlug
obowiazujacej dla danej czynnosci stawki VAT. Jezeli nie bedzie takiej mozliwosci nalezy
pozostawi¢ dotychczasowa cene, a nalezny podatek VAT obliczy¢ metoda , w stu”,

Prowadzenia czastkowej ewidencji sprzedazy VAT z tego tytulu za pomoca programu
,FAKTURY” wchodzacego w sklad pakietu RATUSZ firmy ,,Rekord” (dalej Program).

§2

Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. wszystkie nowo zawierane umowy powinny
zawiera¢ dane Gminy, tj.:

Gmina Miejska Ciechanéw
Plac Jana Pawla I1 6

06-400 Ciechanow

NIP 566 18 76 536

Dane identyfikacyjne na fakturach sprzedazy powinny by¢ nastepujace:

Sprzedawca: Wystawca :

Gmina Miejska Ciechanow Urzad Miasta Ciechanow
Plac Jana Pawta I1 6 Plac Jana Pawta II 6
06-400 Ciechanéw 06-400 Ciechanéw

NIP 566 18 76 536 -



3. Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz odbywa sie w wydzialach
merytorycznych za pomocg Programu. Nie ma mozliwoéci ewidencjonowania sprzedazy

(wystawiania faktur) poza Programem.

4. Zasada, o ktérej mowa w ust. 3 nie dotyczy refakturowania.

5. W przypadku refakturowania, refakture wystawia wydzial merytoryczny
w co najmniej trzech egzemplarzach, jeden dla odbiorcy, jeden dla wydziatu
merytorycznego oraz jeden dla Wydzialu Finansowo - Budzetowego, ktéry nalezy
podlaczy¢ pod fakture dokumentujacq zakup.

6. Faktury wystawione przez wydzialy maja zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy
i musza by¢ zgodne z art. 106e ustawy o VAT.

7. Kazda sprzedaz musi by¢ ewidencjonowana w Programie poprzez wystawienie faktury
VAT lub jezeli odbywa si¢ ona na rzecz osoby fizycznej poprzez wprowadzenie
odpowiednich kwot do Programu faktura zbiorcza lub ,paragonem”.

8. W celu ujednolicenia numeracji FAKTUR ustala si¢ nastepujacy sposéb ich oznaczenia:

UM/ Skrécona Nazwa Wydzialu/dodatkowe dane /numer kolejny/ miesiac MM/rok RR
np. UM/WPPGN/SPR/1/01/17
9. Dane identyfikacyjne na fakturach zakupu powinny by¢ nastepujace:

Nabywca : Odbiorca:

Gmina Miejska Ciechanow Urzad Miasta Ciechanéw
Plac Jana Pawta II 6 Plac Jana Pawta I1 6
06-400 Ciechanow 06-400 Ciechanow

NIP 566 18 76 536 -

10. Kazda fakture nalezy kazdorazowo zweryfikowac:
1) czy faktura zawiera prawidlowe dane co do nabywcy i odbiorcy jw.,
2) czy kwota VAT wskazana na fakturze zostata poprawnie ustalona;
3) czy kwota brutto wskazana na fakturze jest poprawna.
11. W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych:
1) jezeli blad dotyczy nastepujacych pozycji faktury:

— miary iilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;

— ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny netto);

— kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej
netto;

— wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (wartosci sprzedazy netto);

— stawki podatku;

— sumy wartoéci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta
poszczegblnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

— kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegélnych stawek podatku;

— kwoty naleznosci ogétem,

nalezy niezwlocznie wystapi¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej;
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12.

13.

14.

15.

2) jezeli blad dotyczy innych pozydji faktury, wydzial merytoryczny powinien wystawi¢
i przesla¢ kontrahentowi tzw. note korygujaca, ktéra powinna zawierac:

—  wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

— numer kolejny i date jej wystawienia;

— imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy i numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub
ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci
dodanej;

— dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota, tj.: date wystawienia faktury,
ktorej dotyczy nota; numer faktury, ktérej dotyczy nota;

— date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreSlona i r6zni sie od daty
wystawienia faktury;

— wskazanie tresci korygowanej informacji oraz treéci prawidlowej.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz
z kopia. Jedli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z tredcia noty
korygujacej potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury
lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat dla wystawcy).

Faktury dotyczace zakupéw towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane data ich
otrzymania (wplyw na Biuro Obslugi Interesanta BOI), gdyz prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w
ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw i ustug powstat obowiazek
podatkowy - nie wczeéniej jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik
otrzymat fakture.

Faktury zakupu winny posiadaé opis , ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz

z jaka czynnoscia podatkowa zakup jest zwigzany.

Do 12-go dnia nastepnego miesiagca wydzial merytoryczny przekazuje do Wydziatu
Finansowo - Budzetowego czastkowe rejestry sprzedazy VAT za miesiac poprzedni wraz
z kopiami faktur oraz innymi dokumentami stanowiacymi podstawe do ujecia sprzedazy
w rejestrze (np. w przypadku sprzedazy mienia - akty notarialne, protokoty
z rozstrzygniecia przetargéw, w przypadku dochodéw zwigzanych z prowadzeniem
cmentarza komunalnego - zestawienia zebranych optat).

Rejestr sprzedazy VAT wygenerowany z Programu powinien zosta¢ opatrzony podpisem
Kierownika Wydziatu.



