Stupsk, dnia 10 stycznia 2019 r.

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

Dziatajac na podstawie statych upowaznien wydanych przez Prezydenta Miasta Stupska

pracownice Zespolu Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli Urzgdu Miejskiego w Stupsku:
Ewa Juralewicz — gléwny specjalista,
Grazyna Derdzinska — gtdéwny specjalista,
przeprowadzity kontrolg problemowa w Szkole Podstawowej Nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki
w Stupsku.
Tematem kontroli jest realizacja przez Urzad Miejski w Shupsku i1 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 i1 ustug przez Miasto Stupsk i Jego
jednostki budzetowe.
Kontrola przeprowadzona zostata w dniu 10 stycznia 2019 r.
Kontrolg objeto okres 2017 - 2018.
Czynnos$ci kontrolne przeprowadzono w siedzibie jednostki - w Stupsku przy ul. Henryka
Poboznego 2.
Dyrektorem kontrolowanej jednostki:

— do dnia 28 lutego 2018 r. byt XXXXXXXX*,

— od dnia 1 marca 2018 r. jest pani Karolina Keler.
Obowiazki gtownego ksiggowego pelni pani Iwona Marglarczyk.

W zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkdw publicznych, przeznaczonych
na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem S$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 ushug wspolnie ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi (w rozumieniu ustawy sa to utworzone przez Miasto Stupsk jednostki budzetowe
1 Urzad Miejski).

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

— Nr 950/Ks/2016 z 28 listopada 2016 1.,

— 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 dokumentéw i funkcjonowania kont stuzacych do rozliczania podatku VAT.



2. Upowaznienia 1 zakresy obowigzkéw osob odpowiedzialnych za wykonywanie zadan
zwigzanych z wystawianiem faktur, rozliczaniem VAT 1 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 rachunkowosci zwigzane z centralizacja rozliczen VAT, dotyczace zasad
obiegu dokumentow 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-ksiegowych. Kontrolujacym przedstawiono
w tym zakresie nastgpujace uregulowania wewnetrzne:

1. Zarzadzenie nr 29/2016 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Stupsku z dnia 30.12.2016
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji wystawiania faktur, prowadzenia ewidencji rejestru
sprzedazy 1 zakupu towarow 1 ustug oraz obiegu dokumentow dla celow rozliczania podatku
od towarow i ustug VAT.

Instrukcja reguluje zasady ewidencji i1 rozliczania w zakresie wystawiania faktur, odliczania
podatku naliczonego, prowadzenia rejestrOw i sporzadzania deklaracji VAT-7, obiegu
dokumentow zwigzanych z VAT oraz scentralizowanych rozliczen podatku VAT.

2. Zarzadzenie nr 19a/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Shupsku z dnia 01.07.2018
roku w sprawie wprowadzenia zmiany zarzadzenia nr 29/2016 — dotyczace zmian
zwigzanych z zastrzezeniem mechanizmu podzielonej platnosci.

3. Zarzadzenie nr 6a/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Stupsku z dnia 01.04.2018 r.
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowag Szkoty
Podstawowej nr 2 im. Tadeusza Kos$ciuszki w Stupsku.

Zatacznik nr 5 do zarzadzenia stanowi Instrukcja kontroli wewngtrznej, obiegu
dokumentacji dowodow finansowo-ksiggowych, w ktorej zawarto:

- zalacznik nr 6 — Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentow
finansowych wraz ze wzorami podpisow.

- zalgcznik nr 7 - Wzory pieczgci zamieszczanych na dokumentach ksiggowych, zwigzanych
z ich dekretacja i ewidencja (w zalaczniku znajduje si¢ wzor pieczatki stosowanej na
dokumentach zakupu w celu kwalifikacji zakupoéw do dziatalno$ci opodatkowane;,
mieszanej i nie podlegajacej VAT oraz stosowanego wskaznika VAT).

Ponadto instrukcja zawiera zapisy dotyczace wskazania poprawnych danych odbiorcy
1 nabywcy na fakturze zakupu oraz sprzedawcy i1 wystawcy na fakturze sprzedazy.

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 Urzgdu Miejskiego w Stupsku.

Ad. 2 Upowaznienia i zakresy obowigzkow osob odpowiedzialnych za wykonywanie zadan
zwigzanych z wystawianiem faktur, rozliczaniem VAT i centralizacjg.

Pismem z dnia 13.12.2016 r. Dyrektor Szkoty oswiadczyl, iz przeprowadzil czynno$ci zwigzane
z centralizacjag VAT zgodnie z § 4 ust. 1 pkt. 1-3, 5-6 zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta
Miasta Stupska.



Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowos¢ rozliczen VAT wskazanymi przez Dyrektora Szkotly
sa:
1) pani Iwona Marglarczyk - glowna ksiggowa, ktora 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.

2) XXXXXXXXXXX* - specjalista ds. ptac i kadr, ktora posiada:
- uprawnienia do systemu KSAT modut FKT - Fakturowanie sprzedazy.
- dostep do modutu Planowanie i Monitorowanie Budzetu w systemie KSAT,
- uprawnienia do systemu KSAT modut - Deklaracja VAT-7.

W aktach osobowych ww. pracownikéw znajdujg si¢ zakresy czynnos$ci z 23.11.2016 r. zawierajace
powierzenie obowiazkéw w zakresie podatku VAT (fakturowanie, ewidencja sprzedazy i zakupu,
deklaracje VAT, wystawianie not ksiegowych, obstuga JPK).

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

— umowy przedstawione do wgladu w toku kontroli byty zgodne co do zapisow dotyczacych
strony umowy tj. strong umowy jest Miasto Stupsk, wysoko$¢ wynagrodzenia z tytulu
przedmiotu umowy zostata wyrazona jako kwota netto + podatek VAT, za wyjatkiem dwdch
umow: umowy o $wiadczenie ustug zwigzanych z realizacja zadan ochrony danych
osobowych gdzie podana zostala jedynie kwota brutto wynagrodzenia ryczattowego
(z wyjasnien gtownej ksiegowej wynika, ze ww. umowa =zostala w takiej formie
zaakceptowana przez radcg¢ prawnego Urzedu Miejskiego w Stupsku i przestana jednostkom
celem podpisania) oraz umowy o $wiadczenie ustug w zakresie przeprowadzania badan
medycyny pracy, gdzie widnieje zapis, ze wynagrodzenie wynosi ,,stawka” zt od zbadane;j
osoby. W tym przypadku brak jest okreslenia czy jest to kwota wynagrodzenia brutto czy
netto badz okreslenia, ze kontrahent nie posiada statusu czynnego podatnika VAT. Pomimo
tych uchybien w obu przypadkach dowody zakupu sa wystawiane prawidtowo.

W zwigzku z powyzszym zobowigzano gtowna ksiegowa do prawidlowego stosowania
w zawieranych na przyszte okresy umowach zapisu wysoko$¢ wynagrodzenia jako kwoty
netto + podatek VAT lub okreslenia czy kontrahent posiada status czynnego podatnika VAT.

— do uméw zawartych przed wejsciem w zycie zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta
Miasta Stupska sporzadzono stosowne aneksy.

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

Zgodnie z zapisami instrukcji w sprawie wystawiania faktur, prowadzenia ewidencji, rejestru
sprzedazy i zakupu towaréw i uslug oraz obiegu dokumentéw dla celéw rozliczania podatku
od towarow i ustug VAT:

1. Na podstawie art. 90 ust. 2 — 10 ustawy o podatku od towarow i ustug Gtowny Ksiggowy wylicza
wstepny wskaznik proporcji do stosowania w danym roku, jak tez wskaznik ostateczny dla
zakonczonego roku podatkowego.



2. Na podstawie art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT oraz przepisow wykonawczych wydanych
na podstawie ust. 22 powotanego artykulu ustawy o VAT Glowny Ksiggowy wylicza wstepny
wskaznik pre-wspotczynnika VAT do stosowania w danym roku, jak tez wskaznik ostateczny dla
roku podatkowego.

3. Glowny Ksiegowy, odpowiedzialny za rozliczenia VAT, po zakonczeniu roku, w ktérym
przystugiwalo prawo do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony, o ktérym mowa
w art. 86 ust. 1 ustawy o VAT dokonuje korekty kwoty podatku odliczonego w oparciu
o rzeczywiste wskazniki:

1) proporcji (art. 90)

2) prewspolczynnika (art. 86) na zasadach okreslonych w art. 90 c i art. 91 ustawy o VAT.

4. Wyniki dokonanych korekt ujmuje si¢ w deklaracji podatkowej sktadanej za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nast¢pujacego po roku podatkowym, za ktéry dokonuje si¢ korekty.

W dokumentacji ksiegowej Szkoty znajduja si¢ zatwierdzone przez Dyrektora informacje dotyczace
wyliczenia prewspodtczynnika za rok 2016 1 2017 do stosowania odpowiednio w 2017 i 2018 roku
oraz wskaznika struktury sprzedazy za ww. lata.
Zgodnie z powyzszymi informacjami prewspotczynnik wynosit:

— zarok 2016 - 1% - do stosowania w roku 2017 ,

— zarok 2017 - 1% - do stosowania w roku 2018 ,
natomiast wskaznik struktury sprzedazy:

— zarok 2016 (wstepny na rok 2017) - 86%, po korekcie 96%,

— zarok 2017 (wstepny na rok 2018) - 98%.

W toku przeprowadzonego, przez Grupe Gomutka — Kancelaria Prawa Finansowego Sp. z o.0.,
przegladu podatkowego w zakresie prawidlowosci rozliczen podatku VAT stwierdzono biedne
wyliczenie wspotczynnika sprzedazy na rok 2017. Wobec powyzszego pismem, z dnia 27.02.2018 1.
SP2.1V.0221.3/2018, skierowanym do Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci Urzedu Miejskiego
w Stupsku poinformowano, ze wskaznik struktury sprzedazy na rok 2017 wynosi 96% a nie jak
btednie wskazano wczesniej 86%, sktadajac tym samym korekte wyliczenia.

W zakresie realizacji przez kontrolowang jednostke zarzadzenia Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta
Stupska stwierdzono jedynie uchybienia co do okreslenia wysoko$ci wynagrodzenia z tytutu
przedmiotu umowy. Innych nieprawidtlowosci nie stwierdzono.

POUCZENIE

Dyrektorowi jednostki przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen
dotyczacych ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia zglasza si¢ na piSmie do Dyrektora
Zespotu Audytu Wewngtrznego 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¢ okoliczno$é
stosownego wyjasnienia.

Odmowa podpisania protokolu kontroli przez Dyrektora jednostki nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez zesp6t kontrolujacych 1 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
Iwona Marglarczyk Karolina Keler Ewa Juralewicz Grazyna Derdzinska
crererenneee.25.01.2019...cc ceveeenene25.01.2019....
data i podpis Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego data i podpis

*) Jawnos$¢ danych dotyczaca (imienia i nazwiska, adresu zamieszkania) zostata wylaczona na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2018 r. 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 Wewnetrznego 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).

