Stupsk, dnia 3 stycznia 2019 1.

PROTOKOL KONTROLI
w zakresie stosowania przez Urzad Miejski 1 jego jednostki organizacyjne
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT

Dzialajac na podstawie staltych upowaznien wydanych przez Prezydenta Miasta Stupska

pracownice Zespolu Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzgdu Miejskiego w Stupsku:
Ewa Juralewicz — glowny specjalista,
Grazyna Derdzinska — gtéwny specjalista,
przeprowadzity kontrole problemowa w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Stupsku.
Tematem kontroli jest realizacja przez Urzad Miejski w Shupsku i jego jednostki budzetowe
zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 22 wrzesnia 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug przez Miasto Stupsk i Jego
jednostki budzetowe.
Kontrola przeprowadzona zostata w dniu 3 stycznia 2019 r.
Kontrolg objeto okres 2017 - 2018.
Czynnosci kontrolne przeprowadzono w siedzibie jednostki - w Stupsku, przy ul. Narutowicza 9
Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest pan Rafat Nosewicz.
Obowigzki gtownego ksiggowego w kontrolowanym okresie petnity:

— XXXXXXXX* —do dnia 31.12.2017 1.

— pani Monika Idzik — od dnia 01.01.2018 r.

W zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych, przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454) Miasto Stupsk z dniem 1 stycznia
2017 r. rozpoczeto rozliczanie podatku od towardéw i ustug wspolnie ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi (w rozumieniu ustawy sg to utworzone przez Miasto Stupsk jednostki budzetowe
1 Urzad Miejski).

W celu zapewnienia poprawnos$ci i terminowos$ci rozliczen w zakresie podatku VAT w Miescie
1 jego jednostkach budzetowych wprowadzono zarzadzeniem Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta
Stupska z dnia 22 wrzesnia 2016 r. procedury dotyczace scentralizowanych zasad rozliczen podatku
VAT. Zmiany do ww. zarzadzenia wprowadzone zostaty zarzadzeniami Prezydenta Miasta Stupska:

— Nr 950/Ks/2016 z 28 listopada 2016 r.,

— Nr 1143/Ks/2017 z 31 pazdziernika 2017 r.,

— Nr 756/Ks/2018 z 20 czerwca 2018 r.,

— Nr973/Ks/2018 z 5 wrze$nia 2018 r.

Kontrola objeto:

1. Zmiany w polityce rachunkowosci zwigzane z centralizacjg rozliczen VAT, dotyczace zasad
obiegu dokumentow 1 funkcjonowania kont stuzacych do rozliczania podatku VAT.

2. Upowaznienia i zakresy obowigzkéw oséb odpowiedzialnych za wykonywanie zadan
zwigzanych z wystawianiem faktur, rozliczaniem VAT i centralizacja.



3. Prawidlowos$¢ zapiséw w umowach w zakresie okreslenia strony umowy oraz wysokosci
wynagrodzenia z tytutu przedmiotu umowy wyrazanego jako kwota netto + podatek VAT.

4. Sporzadzenie przez dyrektora jednostki informacji o wysoko$ci stosowanego wskaznika
proporcji sprzedazy oraz prewspoiczynnika VAT na rok 2017 12018.

Ustalenia:

Ad. 1 Zmiany w polityce rachunkowos$ci zwigzane z centralizacjg rozliczen VAT, dotyczace zasad
obiegu dokumentéw i funkcjonowania kont stuzacych do rozliczania podatku VAT.

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 22 wrze$nia 2016 r.
dokonano stosownych zmian w zapisach regulujacych polityke rachunkowosci oraz zasadach
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych. Kontrolujacym przedstawiono
w tym zakresie nastepujace uregulowania wewnetrzne:
1. Zarzadzenie Nr 14a/2016 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Shupsku
z dnia 7 listopada 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow
1 ustug przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczng wprowadzajace procedury rozliczen
z tytulu podatku od towaréw 1 ustug dla czynnosci dokonywanych przez Poradnie
Psychologiczno — Pedagogiczng w Stupsku (zalacznik Nr 1 do zarzadzenia), zasady
ewidencji ksiegowej 1 rozliczen podatku VAT (zatacznik Nr 2 do zarzadzenia), instrukcje
kalkulacji proporcji VAT (zalacznik Nr 3 do zarzadzenia) oraz stosowany wzor pieczatek
stosowanych w rozliczeniu podatku od towardw 1 ustug (zalacznik Nr 4 do zarzadzenia).
2. Zarzadzenie Nr 7/2018 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Shupsku
z dnia 25 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14a/2016 Dyrektora Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku z dnia 7 listopada 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczeh podatku od towaré6w 1 ustug przez Poradni¢
Psychologiczno — Pedagogiczna.
3. Zarzadzenie Nr 5/2018 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Shupsku
z dnia 12 marca 2018 r. w sprawie procedur obiegu dokumentéw, polityki rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku
(zatacznik Nr 1 1 Nr 2 do zarzadzenia).
4. Zarzadzenie Nr 13/18 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Shupsku
z dnia 31 pazdziernika 2018 r. w sprawie wykazu programéw komputerowych uzywanych
w PPP w Shupsku oraz zasad archiwizacji, ktére wskazuje ze w jednostce stosowany jest
m.in. program KSAT - 2000i udostepniony przez Urzad Miasta Stupsk.
5. Zarzadzenie Nr 14/18 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Shupsku
z dnia 31 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania
wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
bedacych w dyspozycji PPP w Stupsku.
6. Zarzadzenie Nr 15/18 Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku
z dnia 31 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w zakresie
procesOw pobierania i gromadzenia dochodéw budzetowych realizowanych przez PPP
w Shupsku.

Zawarte w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 14a/2016 "Procedury rozliczen z tytulu podatku
od towarow 1 uslug dla czynnosci dokonywanych przez Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng
w Shupsku" zapisy okreslaja m. in. zasady zawierania umow (okres§lenia stron umowy, ceny
w rozbiciu na netto i podatek VAT), zasady wystawiania faktur VAT, faktur i not korygujacych, not
ksiggowych dotyczacych rozliczen VAT, z uwzglednieniem wszystkich niezbednych elementow,
o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT, sposob prowadzenia ewidencji zakupu i ewidencji
sprzedazy oraz sporzadzania deklaracji czastkowych VAT-7e.
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Ad. 2 Upowaznienia i zakresy obowigzkéw osob odpowiedzialnych za wykonywanie zadan
zwigzanych z wystawianiem faktur, rozliczaniem VAT 1 centralizacja.

Pismem z dnia 14 grudnia 2016 r. r. Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej o§wiadczytl,
iz wykonat czynnos$ci zwigzane z centralizacjag VAT zgodnie z § 4 ust. 1 pkt. 1-3, 5-6 zarzadzenia
Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta Stupska.

Osoba odpowiedzialng za prawidtowos¢ rozliczen VAT w kontrolowanym okresie byly wskazane
przez Dyrektora PPP panie:
1) XXXXXXXXX* — gléwna ksiegowa - zatrudniona do 31.12.2017 r. - posiadata nastgpujace
uprawnienia:

- dostep do modutu Planowanie i Monitorowanie Budzetu w systemie KSAT,

- uprawnienia do systemu KSAT modut — Deklaracja VAT-7,

- uprawnienia do systemu KSAT modut FKT — Fakturowanie sprzedazy.
W zarchiwizowanych aktach osobowych znajduje si¢ aneks do zakresu czynnosci z dnia
28.11.2016 r. zwigkszajacy od dnia 1.01.2017 r. zakres obowigzkéw o zadania zwigzane
z czynnosciami dotyczacymi podatku od towardéw 1 ustug 1 jego rozliczeniem.
Pismem nr PPP 0.073.A.2/18 z dnia 10.01.2018 r. do Dyrektora Wydziatu Ksigegowosci Urzedu
Miejskiego Dyrektor PPP zwrocit sie¢ z prosba o odebranie uprawnien ww. osobie do rozliczania
podatku VAT 1 sporzadzania deklaracji VAT.

2) Monika Idzik — gléwna ksiggowa — odpowiedzialna za rozliczanie podatku VAT od 01.01.2018 r.,
posiada:

- dostep do modutu Planowanie i Monitorowanie Budzetu w systemie KSAT,

- uprawnienia do systemu KSAT modut — Deklaracja VAT-7,

- uprawnienia do systemu KSAT modut FKT — Fakturowanie sprzedazy.
Uprawnienia do pracy w programie KSAT otrzymata na podstawie pisma nr PPP 0.073.1/18
z 3.01.2018, a uprawnienia do rozliczania podatku VAT i sporzadzania deklaracji VAT na podstawie
pisma nr PPP 0.073.A.2/18 2 10.01.2018 r.
W zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci z dnia 02.01.2018 r. okreslone zostaty
zadania zwigzane z czynnosciami dotyczacymi podatku od towardéw i ustug i jego rozliczeniem.
Ponadto w aktach osobowych znajduje si¢ upowaznienie z dnia 02.01.2018 r. do rozliczen podatku
VAT w jednostce, udzielone przez Dyrektora jednostki.

3) XXXXXXXXXXXXXX*— specjalista ds. administracyjno — gospodarczych, posiada
uprawnienia do systemu KSAT modul FKT- Fakturowanie sprzedazy.
W aktach osobowych znajduje sig:

— upowaznienie udzielone przez Dyrektora jednostki do wystawiania faktur, dokumentujacych
wykonywane przez placowke czynnosci opodatkowane, jak tez prowadzenie ewidencji
wystawianych przez placéwke faktur,

— aneks do zakresu czynno$ci z 28.11.2016 r. rozszerzajacy zakres obowiazkow o zadania
zwigzane z wystawianiem faktur VAT 1 prowadzeniem ewidencji wystawianych przez
jednostke faktur.

Ad. 3 Prawidlowo$¢ zapisow w umowach w zakresie okreslenia strony umowy oraz wysokos$ci
wynagrodzenia z tytutu przedmiotu umowy wyrazanego jako kwota netto + podatek VAT:

— umowy przedstawione do wgladu w toku kontroli byty zgodne co do zapiséw dotyczacych
strony umowy tj. strong umowy jest Miasto Stupsk, a wysoko$¢ wynagrodzenia z tytutu
przedmiotu umowy zostala wyrazana jako kwota netto + podatek VAT,

— do uméw zawartych przed wejsciem w zycie zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta
Miasta Stupska sporzadzono aneksy. Wyjatek stanowi umowa zawarta z firmg Orange



Polska. Pismem z dnia 17.11.2016 roku, w zwiagzku z zarzadzeniem Nr 730/Ks/2016
Prezydenta Miasta Stupska, jednostka wystapita z prosbg do Orange Polska o sporzadzenie
stosownego aneksu do umowy. W odpowiedzi otrzymala informacje, iz z powodow
technicznych w danej chwili nie mozna dokona¢ zmian nabywcy 1 ze zgodnie z uchwalg
Naczelnego Sadu Administracyjnego 1 wynikajaca z niej centralizacja rozliczen z tytulu
podatkow od towarow 1 ustug jednostki budzetowe gminy nie sg podatnikiem podatku
od towardw 1 ushlug i nie posiadaja podmiotowo$ci prawnej, tym samym to gmina
od poczatku pozostaje abonentem $wiadczonych przez Orange Polska ustug
telekomunikacyjnych i zmiana danych jedynie potwierdza ten stan. Pomimo braku aneksu
do ww. umowy, faktury wystawiane przez firm¢ Orange Polska sg prawidlowe pod
wzgledem zapisow co do stron umowy 1 wyrazania wysoko$ci wynagrodzenia
za Swiadczone ustugi.

Ad. 4 Sporzadzenie przez dyrektora jednostki informacji o wysokosci stosowanego wskaznika
proporcji sprzedazy, o ktérym mowa w art. 90 ustawy z 11 marca 2004 roku o podatku od towarow
1 ushug (Dz.U. z 2018 poz. 2174) oraz prewspolczynnika VAT, o ktéorym mowa w art. 86
WW. ustawy.

Sposob wyliczenia proporcji (prewspotczynnika) 1 struktury sprzedazy zawiera "Instrukcja
kalkulacji proporcji VAT" stanowigca zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 14a/2016 Dyrektora PPP
z dnia 7 listopada 2016 .

W dokumentacji ksiggowej placowki znajduja si¢ zatwierdzone przez Dyrektora informacje
dotyczace wyliczenia prewspdiczynnika za rok 2016 1 2017 do stosowania odpowiednio w 2017
12018 roku oraz wskaznika struktury sprzedazy za ww. lata.
Zgodnie z powyzszymi informacjami prewspotczynnik wynosit:

— zarok 2016 — 4 % - do stosowania w roku 2017 ,

— zarok 2017 — 3 % - do stosowania w roku 2018 ,
natomiast wskaznik struktury sprzedazy:

— zarok 2016 (wstepny na rok 2017) wynosit 20 %,

— zarok 2017 (wstgpny na rok 2018) wynosit 13 %.

W kontrolowanej jednostce ewidencja sprzedazy VAT oraz ewidencja zakupu VAT prowadzona jest
w sposob prawidtowy. Ewidencje te wraz z deklaracja VAT-7e przekazywane s3 terminowo
do Urzedu Miejskiego w Stupsku.

W zakresie realizacji przez kontrolowang jednostke zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta
Stupska nieprawidtowosci nie stwierdzono.

POUCZENIE

Dyrektorowi jednostki przystluguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen
dotyczacych ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia zglasza si¢ na piSmie do Dyrektora
Zespohu Audytu Wewngetrznego 1 Kontroli Urzedu Miejskiego w Shupsku w terminie 3 dni
roboczych od daty otrzymania protokotu.

Dyrektor jednostki ma prawo do odmowy podpisania protokolu i zlozenia na t¢ okolicznos$c
stosownego wyjasnienia.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez Dyrektora jednostki nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez zespdt kontrolujacych i1 ewentualnego sporzadzenia zalecen
pokontrolnych.



Protokoét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
Dyrektor kontrolowanej jednostki, dwa pozostale egzemplarze stanowig integralng czesé
sporzadzanego w dwoch egzemplarzach Protokotu kontroli w zakresie realizacji przez Urzad
Miejski w Shupsku 1 jego jednostki budzetowe zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta
Stupska z dnia 22 wrze$nia 2016 .

KONTROLOWANA JEDNOSTKA KONTROLUJACY
GLOWNY KSIEGOWY DYREKTOR GLOWNY SPECJALISTA GLOWNY SPECJALISTA
Monika Idzik Rafat Nosewicz Ewa Juralewicz Grazyna Derdzinska
coerenennnee . 15.01.2019. ceveeneen 15.01.2019.
data i podpis Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego data i podpis

*) Jawno$¢ danych dotyczaca (imienia i nazwiska, adresu zamieszkania) zostala wylaczona na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2018 1. poz. 1000) oraz art. 4 pkt. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

Wylaczenia jawnosci tych danych dokonata Grazyna Derdzinska, pracownik Zespotu Audytu Wewnegtrznego i Kontroli.



	W związku z art. 3 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych, przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454) Miasto Słupsk z dniem 1 stycznia 2017 r. rozpoczęło rozliczanie podatku od towarów i usług wspólnie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi (w rozumieniu ustawy są to utworzone przez Miasto Słupsk jednostki budżetowe i Urząd Miejski).

