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Zatacznik Nr 6
do Zasad (polityki)
Rachunkowosci

URZAD MIEJSKI
W SLUPSKU

INSTRUKCJA W SPRAWIE WYSTAWIANIA
FAKTUR VAT, PROWADZENIA EWIDENCJI,
REJESTRU SPRZEDAZY | ZAKUPU TOWAROW
| USLUG ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
DLA CELOW ROZLICZANIA PODATKU
OD TOWAROW | USLUG VAT.



ROZDZIAL |
PODSTAWY PRAWNE

§1

Niniejsza instrukcja zostata opracowana na podstawie nizej wymienionych aktow

prawnych:
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1.

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2020 r.

poz. 106 z p6zn. zm.),

. ustawa z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 .

poz. 1325 z p6zn. zm.),

. ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od

towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na

realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu

Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2018 r. poz.

280),

akty wykonawcze:

1) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur z dnia 9
grudnia 2013 r. (Dz. U. z 2013r. poz. 1485),

2) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie kas rejestrujacych z dnia 29
kwietnia 2019 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 816),

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych z dnia 28 grudnia
2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 2519),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju w sprawie
szczegOtowego zakresy danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug z dnia 15 pazdziernika 2019
r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988).
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ROZDZIAL II
WSTEP

§2

Niniejsza instrukcja reguluje zasady ewidencji i rozliczania w zakresie:

1) wystawiania faktur VAT,

2)
3)

4)

3)

odliczania podatku naliczonego,

prowadzenia ewidencji podatku od towardw i ustug w tym:

a) rejestrow sprzedazy,

b) rejestrow zakupow,

c) deklaracji dla podatku od towarow i ustug VAT - 7 (do 30.09.2020 . ),

d) deklaracji i ewidencji podatku od towarow i wustug w formie
elektronicznego pliku JPK_V7M (od 01.10.2020 r.).

obiegu dokumentéw obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Stupsku w ramach

zadan realizowanych przez Wydziaty Urzedu Miejskiego, Przedsiebiorstwo

Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0. 0. dziatajace jako Zarzadca mienia Miasta

Stupska na podstawie umowy o zarzadzanie oraz Stupskie Towarzystwo

Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. na podstawie porozumienia o powierzenie

wykonywania czynnosci z zakresu zadan wtasnych Gminy jej jednostce

organizacyjnej, ktore nie dotycza dziatalnosci prowadzonej przez jednostki

budzetowe Miasta Stupska,

scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) Miasta Stupska.

Rejestry zakupu, rejestry sprzedazy i deklaracje VAT - 7 sporzadzane w Urzedzie

Miejskim w Stupsku, PGM Sp. z o. o. oraz STBS Sp. z 0. o. stanowia ,,czastkowe”

dokumenty, ktore tacznie z czastkowymi rejestrami i deklaracjami sporzadzanymi

przez pozostate jednostki budzetowe Miasta Stupska tworza zbiorcze ,rejestry” i

»Zbiorcza deklaracje VAT - 7 dla Miasta Stupska”.

Od 01 pazdziernika 2020 r. deklaracja VAT-7 zostaje zastgpiona elektronicznym
plikiem JPK_V7M.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o Urzedzie nalezy rozumiec rozliczenia podatku VAT

prowadzone przez wydziaty Urzedu Miejskiego, PGM Sp. z 0. 0. w ramach umowy

0 zarzadzanie oraz STBS Sp. z 0.0. zgodnie z porozumieniem.



5. Scentralizowane zasady rozliczen podatku od towarow i ustug przez Miasto Stupsk

i Jego jednostki budzetowe zostaty okreslone w Zarzadzeniu Nr 730/Ks/2016
Prezydenta Miasta Stupska z dnia 22 wrzesnia 2016 roku oraz z pdzniejszymi
zmianami zarzadzenia.

Agregacji danych, o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje Referat Dochodow Wydziatu
Ksiegowosci Urzedu Miejskiego za pomoca submodutu ,,Portal sprawozdawczy -
Deklaracje VAT - 7” w module ,Planowanie i Monitorowania Budzetu”

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania KSAT 2000i.

ROZDZIAL 1l
ZASADY EWIDENCJI SPRZEDAZY TOWAROW | USLUG

§3

. Urzad Miejski w Stupsku wykonuje na rzecz i w imieniu Miasta Stupska zadania

ewidencyjne i rozliczeniowe w zakresie podatku VAT, ktore nie dotycza
dziatalnosci prowadzonej przez jednostki budzetowe Miasta Stupska.

Wydziaty merytoryczne Urzedu Miejskiego w Stupsku w zwiazku ze sprzedaza
towardw i ustug maja obowiazek (w zakresie swojego dziatania) prowadzenia kas
rejestrujacych oraz wystawiania:

1) paragonodw fiskalnych lub faktur stwierdzajacych sprzedaz towarow i ustug,

2) faktur korygujacych,

3) duplikatow faktur i faktur korygujacych,

wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i

ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Finansow w

sprawie wystawiania faktur z dnia 9 grudnia 2013 r.(Dz. U. z 2013 r. poz. 1485).

1.
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§4
Faktury i faktury korygujace dotyczace sprzedazy towarow i ustug nalezy
wystawi¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) oryginat otrzymuje nabywca,
2) pierwsza kopie otrzymuje Wydziat Ksiegowosci,

3) druga kopia pozostaje w aktach wydziatu merytorycznego.
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1.

§5

Faktura VAT powinna zawierac:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

3) wskazanie podatnika - Miasto Stupsk, Plac Zwyciestwa 3, 76-200 Stupsk;

4) nazwa jednostki (wystawcy faktury)

5) adres jednostki;

6) NIP Miasta Stupska - 839-10-05-507;

7) oznaczenie nabywcy (imie i nazwisko lub nazwa) oraz jego adres;

8) NIP nabywcy;

9) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaliczki lub przedptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni
sie od daty wystawienia faktury;

10)nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

11)miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

12)cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto);

13)kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

14)wartos¢ dostarczonych towardow lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

15)stawke podatku;

16)sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

17)kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

18) kwote naleznosci ogotem:;

19)w przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktérych
obowiazek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 ustawy o VAT -

wyrazy ,,metoda kasowa”;
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20)w przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku -
wskazanie:
a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
lub
b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku taka dostawe
towardw lub takie Swiadczenie ustug,
lub
c) innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towarow lub
Swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.
21)w przypadku dostawy towarow lub ustug wymienionych w Zataczniku nr 15 do
ustawy o VAT - wyrazy ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”,
Od 01 listopada 2019 r. obowiazuje catkowita likwidacja rozliczania podatku VAT
na zasadach ,,odwrotnego obcigzenia” w obrocie krajowym. Po 1 listopada 2019 r.
nie wystawia sie faktur VAT z dopiskiem ,,odwrotne obciazenie” w odniesieniu do

transakcji z polskimi podatnikami VAT.

. Fakture wystawia sie nie pozniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,

w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniem art.

106 i ust. 2-8 ustawyo podatku od towarow i ustug - tzw. ustawy o VAT.

. Faktury wystawione na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci

gospodarczej oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza w
formie indywidualnych gospodarstw rolnych moga nie zawiera¢ danych

dotyczacych nabywcy, okreslonych w § 3 pkt 1.2).

. Dokonujac sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych nalezy prowadzi¢ ewidencje obrotu i
kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych jezeli sprzedaz

zostata zarejestrowana jedynie przy zastosowaniu kasy rejestrujacej.

. Na zadanie nabywcy Wydziat merytoryczny dokonujacy sprzedazy ustugi, towaru

jest obowigzany wystawi¢ Fakture VAT.
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Zgodnie z art. 106j ust. 1 ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2020 r.

poz. 106 z pozn. zm.) podatnik wystawia Fakture korygujaca w przypadku:

1) udzielenia obnizki ceny w formie rabatu, o ktérej mowa w art. 29a ust. 7 pkt1,

2) udzielenia opustow i obnizek cen, o ktorych mowa w art. 29a ust. 10 pkt 1,

3) dokonania zwrotu podatnikowi towarow i opakowan,

4) dokonania zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty, o ktorej mowa w art.
106b ust. 1 pkt 4,

5) podwyzszenia ceny lub stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku
lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

Faktury korygujace powinny zawierac:

1) wyrazy FAKTURA KORYGUJACA albo wyraz KOREKTA,

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

1. okreslone w § 5 ust.1 pkt. 1 - 9 niniejszej instrukcji,
2. nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

4) przyczyne korekty,

5) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote
korekty podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidtowa tres¢ korygowanych

pozycji.

§7

W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich

dostaw towarow lub ustug dokonanych lub swiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w

danym okresie, faktura korygujaca, o ktorej mowa w § 6:
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1) powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktorego odnosi sie

udzielany opust lub obnizka;
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2) wystawiona na rzecz osoby fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci
gospodarczej oraz osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza w
formie indywidualnych gospodarstw rolnych moze nie zawiera¢ danych

dotyczacych nabywcy, okreslonych w § 5 punkt 1 - 8).

§8

. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajaca pomytki, z

wyjatkiem pomytek w zakresie danych okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 11-18, moze

wystawic¢ fakture nazywana notg korygujaca.

. Nota, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji wystawcy faktury.

. Nota, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA",

2) numer kolejny i date jej wystawienia,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy i numer za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku,

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura, o ktérej mowa w ust. 1,
okreslone w § 5 ust. 1 pkt 1-9;

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

Przepisy ust. 1-3 nie naruszaja przepisow dotyczacych wystawiania faktur

korygujacych.

§9

. Wydziaty merytoryczne Urzedu Miejskiego w Stupsku, PGM Sp. z o0.0. oraz STBS Sp.

Z 0.0. W zwiazku ze sprzedaza towarow i ustug majg obowigzek prowadzenia:
rejestrow sprzedazy, w ktorych nalezy ujmowac wystawione faktury VAT wg zasad
okreslonych w art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towarow i ustug,
zawierajacych:

a) numer kolejny w rejestrze,

b) nazwe towaru/ustugi,

c) numer faktury,

d) date powstania obowiazku podatkowego,
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e) NIP nabywcy (w przypadku oséb prawnych lub osob fizycznych prowadzacych
dziatalnosc¢ gospodarcza),

f) kwote brutto faktury,

g) kwote netto faktury (podstawa opodatkowania wg stawek),

h) VAT nalezny - z wyszczegolnieniem stawek podatku,

i) sprzedaz zwolniona.

rejestrow paragonow fiskalnych.

. 0d 01 pazdziernika 2020 r. ewidencja sprzedazy (rejestry sprzedazy) pozwalajaca

na prawidtowe rozliczenie podatku naleznego, oprocz pozycji wymienionych w
ust. 1 pkt 1. (w przypadku wystapienia), powinny zawierac:

1) kod kraju nadania TIN,

2) oznaczenie dowodu sprzedazy,

3) grupy towardw i ustug (tzw. kody GTU),

4) procedury rozliczania VAT (tzw. kody procedur),

5) korzystanie z tzw. ,,ulgi na zte dtugi”,

6) transakcje opodatkowane w systemie ,,VAT-marza”.

§10

. W rejestrach sprzedazy tworzonych przez wydziaty merytoryczne Urzedu

Miejskiego w Stupsku, PGM Sp. z o0.0. oraz STBS Sp. z 0.0., o ktorych mowa w § 9
nalezy ujmowac chronologicznie oraz wg kolejnej numeracji wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT lub faktury korygujace oraz inne
dokumenty potwierdzajace wykonanie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu.
Rejestry nalezy sporzadza¢ na kasie fiskalnej lub przy uzyciu komputera, za

okresy miesieczne w dwoch egzemplarzach.

. W celu wystawienia faktur korygujacych podatek nalezny nalezy postepowad

nastepujaco (art. 29a ust. 13 i 14 ustawy o VAT):
a) Korekta ,,in minus”:
Kazda wystawiona faktura korygujaca wymaga potwierdzenia
otrzymania jej przez nabywce towaru lub ustugi z wyjatkiem

przypadkow, o ktorych mowa w art. 29a ust. 15 ustawy o VAT.



b)

Fakture korygujaca w rejestrze sprzedazy ujmuje sie za okres, ktorego
dotyczy pod warunkiem otrzymania jej potwierdzenia od nabywcy, dla
ktorego wystawiono fakture przed uptywem terminu ztozenia deklaracji
podatkowej.

Uzyskanie potwierdzenia jej otrzymania po tym terminie powoduje
ujecie tej faktury za okres, w ktérym potwierdzenie otrzymano.

Korekta ,,in plus”:

Jezeli korekta dotyczy zwiekszenia podstawy opodatkowania, ktéra
wynika z czynnikow, ktére byty znane i miaty miejsce przed
wystawieniem pierwotnej faktury sprzedazy to korekte ta nalezy
wykaza¢ w okresie rozliczeniowym, w ktorym wykazano pierwotna
fakture.

W sytuacji gdy zwiekszenie podstawy opodatkowania wynika z
czynnikdw, ktore miaty miejsce juz po wykonaniu ustugi lub dostawie
towardw, to korekte nalezy wykaza¢ w okresie rozliczeniowym, w

ktorym zostata wystawiona.

Ilo$¢ rejestrow w Wydziatach merytorycznych moze by¢ okreslona w stosunku do

potrzeb organizacyjnych.

Na koniec kazdego miesigca rejestry nalezy podsumowaé oraz sporzadzic¢

zestawienie wszystkich rejestrow prowadzonych w danym wydziale.

§11

Zestawienie rejestrow powinno zawierac:
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numer rejestru,

tytut dochodu (np.: sprzedaz nieruchomosci, dzierzawa, wieczyste uzytkowanie

itp.),

podstawe opodatkowania (sprzedaz netto),

podatek VAT nalezny - z wyszczegolnieniem stawek podatku,

sprzedaz zwolniong z podatku VAT,

wartos¢ sprzedazy brutto (netto plus VAT),

podatek VAT od sprzedazy.

§12



1.
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Rejestry w  formie papierowej wraz z  kopiami  faktur VAT
i oryginatami faktur korygujacych oraz zestawienie rejestrow nalezy przekazac
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12-tego kazdego nastepnego miesiaca do

Wydziatu Ksiegowosci.

. Miesieczne rejestry sprzedazy pobierane sa elektronicznie w systemie KSAT 2000i

przez Referat Dochodow Wydziatu Ksiegowosci i sg weryfikowane z wersja

papierowa.

ROZDZIAL IV
ZASADY EWIDENCJI ZAKUPU TOWAROW | USLUG

§13

. Faktura stwierdzajaca dokonanie zakupu powinna zawiera¢ co najmniej:

1) date wystawienia;

2) wskazanie podatnika - Miasto Stupsk, Plac Zwyciestwa 3, 76-200 Stupsk;

3) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture;

4) nazwa jednostki (wystawcy faktury);

5) adres jednostki;

6) NIP Miasta Stupska - 839-10-05-507;

7) oznaczenie nabywcy (imie i nazwisko lub nazwa) oraz jego adres;

8) NIP nabywcy;

9) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaliczki lub przedptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni
sie od daty wystawienia faktury;

10)nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

11)miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

12)cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto);

13)kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie

jednostkowej netto;
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14)wartos¢ dostarczonych towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcija,
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

15)stawke podatku;

16)sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

17)kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku;

18) kwote naleznosci ogotem;

19)w przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktorych
obowiazek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 ustawy o VAT -
wyrazy ,,metoda kasowa”;

20)w przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku -
wskazanie:

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

lub

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku taka dostawe
towardw lub takie Swiadczenie ustug,

lub

c) innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towarow lub
Swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

21)w przypadkach dostawy towarow lub ustug wymienionych w Zataczniku nr 15

do ustawy VAT - wyrazy ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

. Faktura korygujaca to dokument, ktorym sprzedawca (wystawca faktury) moze

wprowadza¢ dowolne zmiany w fakturze pierwotnej.

. Faktura korygujaca powinny zawierac:

1) wyrazy FAKTURA KORYGUJACA albo wyraz KOREKTA,

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:
a) okreslone w § 13 ust.1 pkt. 1-5,
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

4) przyczyne korekty,
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5) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naliczonego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote
korekty podatku naliczonego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidtowa tres¢ korygowanych
pozyciji,

Od 01 listopada 2019 r. wydziat merytoryczny dokonuje weryfikacji faktur pod

wzgledem optacania ich z zastosowaniem ,,mechanizmu podzielonej ptatnosci”

(MPP) zgodnie z Wytycznymi w zakresie stosowania przepisow o mechanizmie

podzielonej ptatnosci w podatku VAT wprowadzonymi Pismem okolnym Prezydenta

Miasta Stupska nr 3/Ks/2019 z dnia 08 pazdziernika 2019 r.

. Zapisy pkt. 3 ust. 1-3 nie naruszaja przepisow dotyczacych wystawiania faktur

korygujacych.

Fakture korygujaca wystawia sie w przypadku:

1) zwrotu kupionych towarow, na ktére zostata wystawiona faktura pierwotna
(zrodtowa),

2) stwierdzenia pomytki w cenie, stawce czy kwocie podatku od towarow i ustug,

3) udzielenia rabatéw, zwrocenia towaru sprzedawcy, zwrocenia nabywcy kwot
nienaleznych lub zaliczek, przedptat, zadatkow lub rat, podlegajacych
opodatkowaniu. Moga one dotyczy¢ zarowno danych stron transakcji, jak i
wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto,
itd. Korekta mozna tez mieni¢ w catosci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w
wyniku pomytki nie sa one zgodne z rzeczywistoscia.

W przypadku korekty podatku naliczonego (art. 86 ust. 19a ustawy VAT)

obowiazuje ogdlna zasada, iz nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat korekte

faktury jest obowiazany do zmniejszenia lub zwigkszenia podatku naliczonego w

rozliczeniu za okres,w ktérym te korekte faktury otrzymat. Jezeli podatnik nie

dokonat jeszcze odliczenia faktury i otrzymat do niej fakture korygujaca to moze

ujac te korekte w miesigcu, w ktorym dokonuje odliczenia.

5§14

. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajaca pomytki, z

wyjatkiem pomytek w zakresie danych okreslonych w § 13 ust. 1 pkt 7-13, moze
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wystawi¢ fakture nazywana nota korygujaca.

. Nota, o ktorej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji wystawcy faktury.

. Nota, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

2) numer kolejny i date jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy i numer za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku;

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura, o ktérej mowa w ust. 1,
okreslone w § 13 ust. 1 pkt 1-5;

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

Nota korygujaca mozna skorygowac w szczegolnosci:

1) adres odbiorcy lub wystawcy faktury,

2) oznaczenie odbiorcy lub wystawcy faktury,

3) numer NIP,

4) date sprzedazy,

5) numer faktury,

6) numer rejestracyjny pojazdu,

7) inne rzeczy nie zwiazane z cena, wysokoscia podatku, kupowanym towarem

lub wykonywang ustuga.

. Przepisy pkt. 4 ust. 1-3 nie naruszajg przepisow dotyczacych wystawiania faktur

korygujacych.

§15

. Po otrzymaniu Faktury VAT, Faktury KORYGUJACEJ, noty KORYGUJACEJ wydziaty

merytoryczne zobowiazane sa do przekazania ich do Wydziatu Ksiegowosci w celu

zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Faktur.

. Po zarejestrowaniu faktury zakupu w Centralnym Rejestrze Faktur pracownik

Wydziatu Ksiegowosci przekazuje ja za pokwitowaniem do Wydziatu

merytorycznego.

. Wydziat merytoryczny zgodnie z Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

(Zatacznik nr 4 do Zasad (polityki) rachunkowosci) dokonuje opisu dokumentow, o

ktorych mowa w pkt 1 potwierdzajac dokonanie zakupu lub wykonanie ustugi
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zgodnie z umowa, zleceniem lub zamoéwieniem oraz zatwierdzania do wyptaty

przez osoby upowaznione zgodnie z wykazem o0sob upowaznionych do

zatwierdzania rachunkdw, faktur za dostawy, roboty i ustugi.

Od 01 listopada 2019 r. wydziat merytoryczny dokonuje weryfikacji faktur pod

wzgledem optacania ich z zastosowaniem ,,mechanizmu podzielonej ptatnosci”

(MPP) zgodnie z wytycznymi w zakresie stosowania przepisow o mechanizmie

podzielonej ptatnosci w podatku VAT wprowadzonymi Pismem okolnym Prezydenta

Miasta Stupska nr 3/Ks/2019 z dnia 08 pazdziernika 2019 r.

W celu prawidtowego rozliczenia naliczonego podatku VAT wydziaty merytoryczne

dokonujace zakupow towarow i ustug, zobowigzane sg do okreslenia na fakturze

VAT kwoty podatku podlegajacego odliczeniu. W tym celu na dokumentach, o

ktorych mowa w pkt 1 umieszcza sie pieczatke wg wzoru podanego w zataczniku

Nr 4 § 3 ust. 5 pkt 3 do Zasad (polityki) rachunkowosci.

Wydziaty merytoryczne maja obowigzek prawidtowego opisywania i

kwalifikowania podatku naliczonego do odliczenia wg nastepujacych zasad:

1) prawo do odliczenia podatku naliczonego w 100 % wystepuje, gdy zakupione
towary i ustugi maja zwiazek tylko z czynnosciami opodatkowanymi;

2) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych
opodatkowaniu, wysokos¢ podatku naliczonego okresla sie na podstawie
ustalonego pre-wspotczynnika;

3) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych i podlegajacych opodatkowaniu
niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych), odliczenia podatku
naliczonego dokonuje sie w oparciu o wskaznik proporcji, o ktérym mowa w §
14 ust. 2 niniejszej instrukcji;

4) gdy zakup dotyczy czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu, podlegajacych
opodatkowaniu niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych) i
opodatkowanych, podatek naliczony podlegajacy odliczeniu ustala sie w dwoch
etapach, tj. na zasadach okreslonych w pkt 2, a nastepnie - na zasadach
okreslonych w pkt 3,

5) gdy zakup dotyczy czynnosci podlegajacych opodatkowaniu niedajacych prawa
do odliczenia (zwolnionych) lub niepodlegajacych opodatkowaniu podatek

naliczony nie podlega odliczeniu.
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Za opis i kwalifikowanie podatku naliczonego do odliczenia odpowiada Dyrektor
wydziatu, ktory realizuje dany wydatek jako dysponent w ramach uchwalonego
planu na wydatki w budzecie Miasta.

Prawidtowo opisane faktury i inne dokumenty stanowiace podstawe zakupu
przekazywane sa za pokwitowaniem przez Wydziat merytoryczny do Wydziatu
Ksiegowosci - Centralnego Rejestru Faktur celem sprawdzenia i przygotowania do
zaptaty przez Referat Wydatkow.

Referat Wydatkow dokonuje sprawdzenia faktur i innych dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowuje do akceptacji przez Skarbnika
(lub osobe upowazniong) i Kierownika jednostki (w przypadku braku osoby

upowaznionej) celem dokonania zaptaty.

10. Przy dokonywaniu ptatnosci faktur za towary lub ustugi wymienione w zataczniku

11.
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nr 15 do ustawy o VAT nalezy stosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci (MPP).
Dbajac o unikniecie odpowiedzialnosci solidarnej za zalegtosci podatkowe
wierzyciela w podatku VAT, ptatnosci faktur za towary i ustugi od 01 stycznia 2020
r. dokonuje sie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP) bez
wzgledu na ich wartos¢ zgodnie z Pismem okolnym Nr 6/Ks/2019 z dnia 27 grudnia
2019 .

ROZDZIAL V
ZASADY ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW | USLUG VAT

§16

. Urzad wykonuje czynnosci podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, czynnosci

zwolnione od podatku oraz czynnosci niepodlegajace podatkowi VAT.

. Urzad korzysta z prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku

naliczonego wowczas, gdy dokonuje odliczenia jako podatnik podatku od towarow
i ustug oraz gdy towary i ustugi, z ktorych nabyciem podatek zostat naliczony, sg
wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych, tj. Urzad moze odlicza¢ w catosci

podatek naliczony, ktory jest zwigzany z transakcjami opodatkowanymi.

. W przypadku gdy Urzad dokonat zakupdéw zwiazanych z czynnosciami, w zwiazku

z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego jak i z
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czynnosciami,

w zwiazku z ktorymi takie prawo nie przystuguje i jednoczesnie nie potrafi
wydzieli¢ i przyporzadkowac podatku naliczonego do tych czynnosci, zastosowanie
maja przepisy art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT oraz przepisy wykonawcze wydane
na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy o VAT lub art. 90 ust. 2-6 ustawy o VAT. W tym
przypadku Urzad moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o taka czes¢ kwoty
podatku naliczonego, ktéra mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom, w
stosunku do ktorych podatnikowi przystuguje prawo do odliczenia VAT
naliczonego.

Na podstawie art. 90 ust. 2 - 10 ustawy o podatku od towardw i ustug Referat
Dochodow Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego wylicza wstepny wskaznik
proporcji do stosowania w danym roku, jak tez wskaznik ostateczny dla
zakonczonego roku podatkowego. Informacje o wysokosci tych wskaznikow
przekazuje do Referatu Wydatkow Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego, PGM

Sp. z 0. 0. oraz do STBS Sp. z 0. 0. w terminie do 15 lutego danego roku.

. Na podstawie art. 86 ust.2a-2h ustawy o VAT oraz przepisow wykonawczych

wydanych na podstawie ust. 22 powotanego artykutu ustawy o VAT Referat
Dochoddw Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego wylicza wstepny wskaznik pre-
wspotczynnika VAT do stosowania w danym roku, jak tez wskaznik ostateczny dla
roku podatkowego, ktory minat. Informacje o wysokosci tych wskaznikow
przekazuje do Referatu Wydatkow Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego, PGM
Sp. z 0. 0. oraz do STBS Sp. z 0. 0. w terminie do 15 lutego danego roku.
Pracownicy Referatu Wydatkow Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego, PGM Sp.
Z 0. 0. oraz do STBS Sp. z 0. 0. odpowiedzialni za rozliczenia VAT po zakonczeniu
roku, w ktorym przystugiwato prawo do obnizenia podatku naleznego o podatek
naliczony, o ktorym mowa w art. 86 ust. 1 ustawy o VAT dokonuja korekty kwoty
podatku odliczonego w oparciu o rzeczywiste wskazniki: proporcji (art. 90) i pre-
wspotczynnik (art. 86) za zasadach okreslonych w art. 90 c i art. 91 ustawy o VAT.
Wyniki dokonanych korekt ujmuje sie w deklaracji podatkowej sktadanej za
pierwszy okres rozliczeniowy nastepujacy po roku podatkowym, za ktéry dokonuje
sie korekty.

Referat Wydatkow Wydziatu Ksiegowosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w art.

109 ust. 3 ustawy o VAT, prowadzi rejestry zakupow dla kazdego miesigca osobno
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na podstawie otrzymanych faktur zakupu lub faktur korygujacych, ktére daja
prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku naliczonego zawierajace:
1) numer kolejny w rejestrze,
2) pozycje ksiegowa,
3) nazwe towaru/ustugi,
4) numer faktury,
5) NIP sprzedawcy,
6) date nabycia prawa do odliczenia,
7) kwote brutto faktury,
8) kwote netto faktury,
9) VAT wynikajacy z faktury,
10)zwiazek wydatku z rodzajem dziatalnosci:
a) dziatalnos¢ opodatkowana VAT,
b) dziatalnos¢ opodatkowana i zwolniona z VAT,
c) dziatalnos¢ opodatkowana i niepodlegajaca VAT,
d) dziatalnos¢ opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca VAT,
e) dziatalnos¢ zwolniona z VAT;
11) VAT do odliczenia,
12) VAT niepodlegajacy odliczeniu.
Od 01 pazdziernika 2020 r. ewidencja zakupu (rejestry zakupu) pozwalajaca na
prawidtowe rozliczenie podatku naliczonego, oprocz pozycji wymienionych w ust.
8 (w przypadku wystapienia) powinna zawierac:
1) kod kraju nadania TIN,
2) oznaczenie dowodu zakupu,
3) kolumne dotyczaca zakupow objetych obowigzkowym mechanizmem
podzielonej ptatnosci (MPP),
4) kolumne dotyczaca importu towarow,
5) transakcje opodatkowane w systemie ,VAT-marza:.
Rejestry zakupow VAT prowadzi sie z podziatem na:
1) rejestry zakupow dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

2) rejestry pozostatych zakupow.
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Rejestr zakupow prowadzony jest w formie elektronicznej w module ,,Naleznosci
i Zobowigzania” Zintegrowanego Systemu Zarzadzania KSAT 2000i.

Rejestr zakupow po podpisaniu przez Kierownika Wydatkéw przekazywany jest w
formie papierowej do Referatu Dochodéw w terminie do 12-tego dnia kazdego

miesigca za miesiac poprzedni.

Miesieczny rejestr zakupdw pobierany jest elektronicznie w systemie KSAT 2000i
przez Referat Dochoddéw Wydziatu Ksiegowosci i weryfikowany z wersja
papierowa.

Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Spotka z o. o. dziatajace jako
zarzadca mienia Miasta Stupska na podstawie umowy o zarzadzanie oraz Stupskie
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0. 0. na podstawie porozumienia o
powierzenie wykonywania czynnosci z zakresu zadan wtasnych Gminy jej
jednostce organizacyjnej prowadza ewidencje (rejestry) zakupow i sprzedazy
opodatkowanej VAT zgodnie art. 109 ustawy o VAT z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszej Instrukcji. Na podstawie rejestrow sprzedazy i zakupu
PGM Sp. z 0. 0. i STBS Sp. z o. o. sporzadzaja miesieczne deklaracje VAT-7 w
wersji papierowej, ktére sktadaja wraz z kopiami rejestrow sprzedazy
i zakupu w Wydziale Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w terminie do 12-go dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory jest sporzadzana deklaracja. W/w
deklaracja wraz z kopiami rejestrow jest przekazywana do Referatu Dochodow
Wydziatu Ksiegowosci Urzedu Miejskiego.

Referat Dochodow Wydziatu Ksiegowosci z otrzymanych rejestrow (sprzedazy,
zakupu) sporzadzonych przez PGM Sp. z o.0., STBS Sp. z o.0., wydziaty Urzedu
Miejskiego i Referat Wydatkow Wydziatu Ksiegowosci oraz deklaracji VAT-7
ztozonej przez PGM Sp. z 0. 0. i STBS Sp. z 0.0. sporzadza zbiorcze zestawienie.
Na podstawie w/w zestawienia Referat Dochodow sporzadza czastkowa deklaracje
jednostki Urzad i przekazuje na Stanowisko ds. rozliczen podatku VAT Gminy
Miasto Stupsk w terminie okreslonym w Zarzadzeniu 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.

Przekazanie kwoty podatku VAT wynikajacej z czastkowej deklaracji sporzadzonej

przez Urzad nastepuje na wyodrebniony rachunek bankowy wskazany w
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Zarzadzeniu Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 22 wrzesnia 2016 r.
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardw i ustug przez
Miasto Stupsk i Jego jednostki budzetowe przelewem bezposrednio:

1) z jednostki JDUM,

2) z jednostki JDSP,

3) zPGM Sp. z o0.0.,

4) z STBS Sp. z o.o.

Suma przelewdow z w/w jednostek stanowi kwote podatku VAT do zaptaty
wynikajaca z czastkowej deklaracji za dany miesiac jednostki Urzad.

PGM Sp. z 0.0. oraz STBS sp. z 0.0. zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra
Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug zobowigzane s do
przekazywania do Wydziatu Ksiegowosci w terminie do 12-tego kazdego miesigca
za miesiac poprzedni informacji o prowadzonej ewidencji w postaci
elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej JPK_V7M.

Referat Dochodéw Wydziatu Ksiegowosci dokonuje importu JPK_V7M z PGM Sp. z
0.0. i z STBS sp. z 0.0. w module ,,Naleznosci i zobowiazanie”.

Agregacji danych z Wydziatow merytorycznych, PGM Sp. z o.0. oraz z STBS Sp. z
0.0. w formie zbiorczej za jednostke Urzad dokonuje pracownik Referatu
Dochodéw Wydziatu Ksiegowosci w module ,Naleznosci i zobowiazania” oraz
przekazuje na Stanowisko ds. rozliczen podatku VAT Gminy Miasto Stupsk.

Od 01 pazdziernika 2020 r. scentralizowana deklaracja podatkowa VAT-7 oraz
ewidencja podatku od towarow i ustug dla Miasta Stupska sporzadzana i
przekazywana jest wytacznie w jednym dokumencie elektronicznym JPK_V7M
zgodnie z Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15
pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug
(Dz. U. 2019 r. poz. 1988).

.Wszelkie korekty rejestrow zakupu dla jednostki Urzad Miejski musza byc¢

sktadane w wersji elektronicznej i papierowej wraz z uzasadnieniem ich korekty
do Wydziatu Ksiegowosci. Na tej podstawie pracownik Referatu Dochodow

sporzadza korekte za wskazany okres, ktora przekazywana jest na Stanowisko ds.
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rozliczen podatku VAT Gminy Miasto Stupsk w celu sporzadzenia korekty zbiorczej
dla Miasta Stupska i przekazania jej do Urzedu Skarbowego. Do korekty nalezy
dotaczyc pisemne uzasadnienie jej przyczyny.

Dla korekt za okres rozliczeniowy do 30 wrzesnia 2020 r. Referat Dochodow
sporzadza korekte deklaracji VAT - 7 oraz JPK_VAT. Dla korekt za okres
rozliczeniowy od 01 pazdziernika 2020 r. Referat Dochodow sporzadza korekte
pliku JPK_V7M.

Korekty deklaracji i ewidencji (rejestréow) nalezy dokonywaé na zasadach
wtasciwych

dla korygowanego okresu.

ROZDZIAL VI
ZASADY EWIDENCJI

§17

. Ksiegowanie zdarzen dotyczacych dochodow (sprzedazy) zwiagzanych z

dziatalnoscia podlegajaca opodatkowaniu (opodatkowana i zwolniong) i wydatkow
(zakupu) powinno dajacych prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku
naliczonego odbywac sie w nastepujacy sposob:
1) Referat Dochodow:
a) przypis naleznosci: sprzedaz
wartosc¢ netto: WN 221-01-01 / MA konto zespotu 7
wartos¢ podatku VAT: WN 221-01-02 / MA 225-01
b) wptata naleznosci
wartos¢ netto: WN 130-00-01 / MA 221-02-01
wartos¢ podatku VAT: WN 130-00-02 /MA 221-02-02
c) przekazanie podatku VAT naleznego pomniejszonego o VAT naliczony na
podstawie deklaracji VAT-7 na wydzielony rachunek Miasta za m-c |-XI
WN 225-02 / MA 130-01-02
d) przekazanie podatku VAT naliczonego do odliczenia na rachunek Referatu
Wydatkow za m-c I-XI
MA 225-02 / WN 130-01-02



e) rozliczenie podatku naliczonego do odliczenia za m-c grudzien na
podstawie dowodu PK (Polecenie Ksiegowania)
przeksiegowanie podatku VAT naliczonego do odliczenia za m-c grudzien
WN 225-02 / MA 130-01-02
wptata podatku VAT naliczonego
WN 130-00-01 / MA 221-02-01
przypis naleznosci - pozostate dochody dotyczace VAT naliczonego
do odliczenia
WN 221-01-01 / MA konta zespotu 7.
Podatek naliczony wynikajacy z rejestru zakupu i wykazany w czastkowej deklaracji VAT-
7 sporzadzonej z jednostki Urzad Miejski podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego
za okres I-XI przekazywany jest przelewem za rachunku Referatu Dochodéw (JDUM) na
Rachunek Wydatkow (JWUM), gdzie ksiegowany jest na zmniejszenie wydatkow.
Podatek naliczony za miesiagc grudzien w styczniu roku nastepnego zaliczany jest na
dochody w dziale i rozdziale podstawowym jednostki tj. dziat 750 rozdziat 75023
paragraf 0940.
Wyzej wskazane konta oznaczaja:
130-00-01 - wptata na rachunek bankowy - wartos¢ netto,
130-00-02 - wptata na rachunek bankowy - wartos¢ podatku VAT,
130-01-02 - przelew podatku VAT na wydzielony rachunek Miasta,
221-01-01 - przypis naleznosci netto,
221-01-02 - przypis - podatek VAT,
221-02-01 - wptata naleznosci netto,
221-02-02 - wptata podatku VAT,
225-01 - przypis podatku VAT od sprzedazy towarow i ustug,
225-02 - przekazanie podatku VAT na wydzielony rachunek Miasta.

W przypadku dokonywania wptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych z
zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (Split Payment - SP) stosowane beda
nastepujace dekrety w zakresie podatku VAT:

a) automatyczne przeksiegowanie podatku VAT przez bank z rachunku

bankowego dochodow
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WN 141-01 / MA 130-01 (obcigzenie rachunku bankowego dochodow -
kwota

Z minusem na wyciagu bankowym)

WN 133-01 / MA 141-01 (uznanie rachunku bankowego SP - do rachunku

dochodow)

b) przekazanie podatku VAT z rachunku bankowego SP (do rachunku

c)

dochodow)
na rachunek SP (do rachunku scentralizowanego podatku VAT) w celu
pozniejszego przekazania podatku VAT do Urzedu Skarbowego
WN 141-01 / MA 133-01 (obciazenie rachunku SP- do rachunku
dochoddw)
WN 130-01-01 / MA 141-01 (uznanie rachunku podstawowego dochoddw)
WN 141-01/ MA 130-01-01 (obcigzenie rachunku podstawowego
dochodow)
przekazanie podatku naleznego VAT z rachunku SP (do rachunku
scentralizowanego podatku VAT) na rachunek podstawowy dochodow
WN 130-01-01 / MA 141-01.

Konto 133-01 oznacza Rachunek VAT przy dokonywaniu ptatnosci z zastosowaniem SP.
2) Referat Wydatkow:
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a)

wartos¢ netto zakupu oraz kwota podatku naliczonego VAT nie podlegajaca
odliczeniu:
WN konto zespotu 4 / MA 201-01
VAT nie podlegajacy odliczeniu ksieguje sie w klasyfikacji wtasciwej dla
danego rodzaju wydatku.
podatek naliczony VAT do odliczenia w 100%:
WN 225-07 / MA 201-01
podatek naliczony VAT do odliczenia  przy zastosowaniu wskaznika
proporcji sprzedazy:
WN 225-09 / MA 201-01
podatek naliczony VAT do odliczenia przy zastosowaniu pre-wspotczynnika:
WN 225- 13 / MA 201-01
podatek naliczony VAT do odliczenia przy zastosowaniu wskaznika proporcji

sprzedazy i pre-wspotczynnika:



WN 225-14 / MA 201-01
f) podatek naliczony VAT do odliczenia przy zakupie srodkow trwatych do 15
000,00:
WN 225-16 / MA 201-01
g) podatek naliczony VAT do odliczenia przy zakupie Srodkow trwatych
powyzej 15 000,00:
WN 225-17 / MA 201-01
VAT naliczony do odliczenia ksieguje sie w dziale i rozdziale podstawowym
jednostki tj. dziat 750 rozdziat 75023 § 4530
h) zaptata zobowiazan
WN 201-01 / MA 130-00
i) rozliczenie podatku naliczonego do odliczenia
wystepowanie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym (bez
naleznosci) zgodnie z czastkowa deklaracja VAT-7
przelew podatku naliczonego do odliczenia z rachunku Referatu Dochodow
(m-c I-XI)
WN 130-00 / MA 225-07
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-09
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-13
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-14
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-16
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-17
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
- wystepowanie nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym (wystepuja
naleznosci) zgodnie z czastkowa deklaracja VAT-7
informacja z Referatu Dochodow o kwocie nie wyptaconego podatku
naleznego do przekazania na uwzgledniony rachunek bankowy Miasta
WN 403-01 / MA 220-01  750.75023.4530
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przelew nie wptaconego podatku naleznego na rachunek Referatu
Dochodow
WN 220-01 / MA130-00 750.75023.4530
wptata z Referatu Dochodéw wptaconego przez kontrahenta podatku
naleznego
WN 130-00 / MA 220-01
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 403-01 / MA 220-01
- rozliczenie podatku naliczonego do odliczenia za m-c XlIl na podstawie
dowodu PK (Polecenie Ksiegowania)
WN 130-00 / MA 225-07
WN 800-01 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-09
WN 800-01 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-13
WN 800-01 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-14
WN 800-01 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-16
WN 800-01 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
WN 130-00 / MA 225-17
WN 800-01 / MA 130-00
zapis rownolegty (-) WN 130-00 / MA 130-00
Wyzej wskazane konta oznaczaja:
130-00 - zaptata z rachunku bankowego - wartos¢ brutto,
- przelew podatku naleznego na rachunek Referatu Dochodow,
- przelew z Referatu Dochodow podatku naliczonego do odliczenia,

201-01- zobowiazania - wartos¢ brutto,
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konta zespotu 4 - ewidencja kosztow bez naliczonego podatku VAT podlegajacego
odliczeniu,

220-01 rozrachunki z tytutu VAT naleznego,

225-07 - podatek naliczony do odliczenia w 100%,

225-09 - podatek naliczony do odliczenia wg proporcji sprzedazy,

225-13 - podatek naliczony do odliczenia wg pre-wspotczynnika,

225-14 - podatek naliczony do odliczenia wg proporcji sprzedazy i pre-
wspotczynnika,

225-16 - podatek naliczony do odliczenia - srodki trwate do 15 000,00
225-17 - podatek naliczony do odliczenia - srodki trwate powyzej 15 000,00
800-01 - fundusz jednostki

Referat Wydatkow w analityce stosuje osobne konta dla naliczonego podatku VAT do

odliczenia

w 100 %, przy zastosowaniu proporcji sprzedazy, przy zastosowaniu pre-wspotczynnika

oraz pre-wspotczynnika i proporcji sprzedazy.

1.
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ROZDZIAL VI
POZOSTALE POSTANOWIENIA

5§18
Jezeli faktura lub faktura korygujaca ulegnie zniszczeniu albo zaginie,
sprzedawca na wniosek nabywcy ponownie wystawia fakture lub fakture

korygujaca zgodnie z danymi zawartymi w tej fakturze.

. Faktura wystawiona ponownie musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT oraz date jej

wystawienia. Duplikat faktury wystawia sie w dwodch egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje nabywca a drugi pozostaje w aktach Wydziatu merytorycznego.

Wydziaty merytoryczne Urzedu, Referat Wydatkéw, PGM Sp. z o.0. i STBS Sp. z
0.0. obowigzane sa przechowywac oryginaty: Faktur, Faktur korygujacych i Not
korygujacych, a takze duplikaty tych dokumentéw w okresie 5 lat liczac od konca

roku, w ktorym otrzymano lub wystawiono fakture, fakture korygujaca lub note.

§19


https://sjp.pl/%C4%87m%C4%85

1. Urzad postuguje sie dla celéw rozliczenia podatku od towardw i ustug VAT
numerem identyfikacyjnym 839-10-05-507 nadanym przez Urzad Skarbowy w
Stupsku decyzja z dnia 18 kwietnia 1995 r.

2. Faktury sprzedazy wystawiane przez Urzad Miejski, PGM Sp. z 0. o. i STBS Sp. z
0.0. otrzymywane faktury zakupu od kontrahentow powinny zawieraé nastepujace

dane ,,podatnika” (,sprzedawcy”) lub ,,nabywcy” (,,odbiorcy”):

Faktura sprzedazy Faktury zakupu
Sprzedawca Nabywca

Miasto Stupsk
Plac Zwyciestwa 3
76-200 Stupsk
NIP: 839-10-05-507

Wystawca
j.w.

Miasto Stupsk
Plac Zwyciestwa 3
76-200 Stupsk
NIP: 839-10-05-507

Odbiorca

j.w.

3. W zwiazku z wprowadzong od 01 stycznia 2017 r. centralizacja rozliczen podatku
VAT czynnosci wykonywane pomiedzy Urzedem a jednostkami budzetowymi Miasta
oraz pomiedzy jednostkami budzetowymi a Urzedem dokumentowane sa za

pomoca not ksiegowych i nie sg ujmowane w ewidencji sprzedazy.

ROZDZIAL VI
ZASADY EWIDENCJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | USLUG
(VAT) MIASTA SLUPSKA

§20
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. Ewidencja rozliczen podatku od towardw i ustug Miasta Stupska prowadzona jest

przez Wydziat Ksiegowosci w ksiegach Wydziatu Ksiegowosci - Referatu Dochodow
(Ks-RD) w systemie KSAT2000i w jednostce pn. VAT - Scentralizowane rozliczenia
podatku VAT.

. Terminy dostarczania czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy, sporzadzonej

na ich podstawie czastkowej deklaracji VAT i przekazywania przelewem obliczonej
kwoty podatku okresla Zarzadzenie Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta Stupska z
dnia 22 wrzesnia 2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towaréw i ustug przez Miasto Stupsk i Jego jednostki budzetowe (wraz ze
Zmianami).

Wydziat Ksiegowosci - Referat Dochodow dokonuje agregacji danych zawartych
w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu w postaci JPK_VAT dla okresu rozliczeniowego do 30 wrzesnia 2020 r. oraz
w postaci JPK_V7M dla okresu rozliczeniowego od 01 pazdziernika 2020 r.

Po agregacji danych jednolity plik JPK_VAT dla okresow rozliczeniowych do 30
wrzesnia 2020 r. i plik JPK_V7M dla okresow rozliczeniowych od 01 pazdziernika
2020 r. przekazywany jest do Ministerstwa Finansow w ustawowym terminie.
Wydziat Ksiegowosci - Referat Dochoddw sporzadza ,,Zbiorcza deklaracje VAT-7
dla Miasta Stupska” dla okresow rozliczeniowych do 30 wrzesnia 2020 r., ktorg
przekazuje do Urzedu Skarbowego w ustawowym terminie.

»Zbiorcza deklaracja VAT dla Miasta Stupska” sporzadzana jest w oparciu o
deklaracje czastkowe jednostek budzetowych Miasta oraz jednostki Urzad.

Od okresu rozliczeniowego od 01 pazdziernika 2020 r. na podstawie deklaracji
czastkowych, czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu, Wydziat Ksiegowosci -
Referat Dochodow sporzadza jednolity dokument elektroniczny JPK_V7M dla
Miasta Stupska, ktory przekazuje do Urzedu Skarbowego w ustawowym terminie.
Tworzenie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu (JPK_VAT/JPK_V7M) oraz
»Lbiorczej deklaracji VAT dla Miasta Stupska” odbywa sie w module Planowanie i
Monitorowanie Budzetu w zakresie sprawozdawczosci w Systemie KSAT2000i -
Submodut Portal sprawozdawczy - Deklaracje VAT - 7 i plikow JPK_VAT.

Deklaracje czastkowe (wraz z rejestrami VAT) dostarczane sa w formie papierowej
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 730/Ks/2016 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 22

wrzesnia 2016 r. (wraz ze zmianami) do Wydziatu Ksiegowosci.



Deklaracje czastkowe zapisywane sa trwale w systemie KSAT2000i:
KSAT2000i:
=>» Planowanie i monitorowanie budzetu
=> Deklaracje VAT-7
=>» Sprawozdania Uzytkownika
= Deklaracja VAT-7 (wedtug miesigca oraz nazwy
jednostki)

10.Czastkowe deklaracje VAT sporzadzane przez jednostki budzetowe Miasta Stupska
oraz jednostke Urzad ewidencjonowane sa w ksiegach Ks-RD.

11.Na podstawie zapisanych w KSAT2000i deklaracji czastkowych Ks-RD sporzadza
dokument Polecenie Ksiegowania (PK) - rozliczenie podatku VAT z jednostkami
budzetowymi i Urzedem. Ksiegowanie za miesigce |-XI nastepuje w miesigcu
nastepujacym po miesiacu, za ktory sporzadzona zostata deklaracja czastkowa, za
miesiac XIl w miesiacu XII.

12.Przed zaksiegowaniem PK (Polecenia Ksiegowania) w Ks-RD nastepuje weryfikacja
danych wykazanych w deklaracjach czastkowych z czastkowymi rejestrami
podatku VAT.

13.Zaksiegowanie = dokumentu PK (Polecenie Ksiegowania) potwierdza
przeprowadzenie weryfikacji. Wszelkie korekty wprowadzane moga byc tylko
innym dokumentem Polecenia Ksiegowania - na podstawie dostarczonych korekt
czastkowych deklaracji i zapisanych w systemie KSAT2000i.

14. Wyodrebniony rachunek bankowy Miasta obstugiwany jest przez Ks-RD.

15.Zaptaty podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowego dokonuje Ks-RD na
podstawie ,zbiorczej czesci deklaracyjnej VAT dla Miasta Stupska” z
wyodrebnionego rachunku bankowego Miasta w ustawowym terminie:
1) z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (Split Payment - SP) do

kwoty srodkow zgromadzonych na Rachunku VAT,

2) przelewem tradycyjnym do pozostatej kwoty.

16.Zwroty podatku VAT z Urzedu Skarbowego dokonywane sa na wyodrebniony
rachunek bankowy Miasta.

17.Jednostki budzetowe oraz Urzad sporzadzajace deklaracje czastkowe VAT
przekazuja nadwyzke podatku naleznego nad naliczonym na wyodrebniony

rachunek bankowy Miasta Stupska:

29/33



1) z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (SP) do kwoty srodkow

zgromadzonych na Rachunku VAT,

2) przelewem tradycyjnym do pozostatej kwoty.

18.Nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wykazane w deklaracjach

czastkowych jednostek budzetowych i Urzedu podlegaja zwrotowi na wskazany
przez jednostke rachunek bankowy:

1) w miesigcu nastepujacym po miesigacu, za ktory sporzadzona zostata

deklaracja czastkowa w przypadku wystapienia w ,,Zbiorczej deklaracji VAT dla

Miasta Stupska” nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym,

2) w miesigcach nastepnych tj. po otrzymaniu zwrotu podatku z Urzedu

Skarbowego
w przypadku wystapienia w deklaracji zbiorczej nadwyzki podatku naliczonego

nad naleznym.

19.Ewidencja rozliczen scentralizowanego podatku VAT prowadzona jest w ramach

jednostki VAT - Scentralizowane rozliczenia podatku VAT na nastepujacych

kontach ksiegowych:

133-VAT- 01 Rachunek VAT - rozliczenie podatku VAT (z zastosowaniem SP)
133-VAT-02 Rachunek VAT - inne

139-VAT-01 Inne rachunki bankowe - rozliczenie podatku VAT metoda
tradycyjna

139-VAT-02 Inne rachunki bankowe - inne

225-VAT-01 Rozrachunki z budzetami - rozliczenie podatku VAT z jednostkami
budzetowymi

225-VAT-02 Rozrachunki z budzetami - rozliczenie podatku VAT z Urzedem
Skarbowym

240-VAT-01 Pozostate rozrachunki.

20.Ewidencja rozliczen podatku VAT prowadzona przez Ks-RD odbywa sie
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nastepujaco:

1) deklaracje czastkowe jednostek budzetowych/Urzedu - zapisane w systemie

KSAT2000i, ksieguje sie w systemie KSAT2000i za miesigce I-XI w miesigcu
nastepujacym po miesigcu, ktorego dotycza, za miesigc XIl w miesigcu Xl
na podstawie dokumentu PK (Polecenie Ksiegowania) wg nastepujacych

dekretow:
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2)

3)

4)

a) nadyzka podatku naleznego nad naliczonym wykazana w deklaracji
czastkowej WN 225-VAT-01 (analityka wg jednostek budzetowych)
MA 225-VAT-02,
b) nadyzka podatku naliczonego nad naleznym wykazana w deklaracjach
czastkowych (do zwrotu dla jednostek budzetowych)
WN 225-VAT-02
MA 225-VAT-01 (analityka wg jednostek budzetowych),
korekty deklaracji czastkowych jednostek budzetowych/Urzedu zapisanych w
systemie KSAT2000i ksieguje sie w miesiacu, w ktorym pracownik na
Stanowisku ds. rozliczen podatku VAT Gminy Miasto Stupsk potwierdzit odbior
kompletu poprawnie sporzadzonych dokumentow korygujacych:
a) korekta nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wykazana w korekcie
deklaracji czastkowej (ze znakiem + lub -)
WN 225-VAT-01 (analityka wg jednostek budzetowych)
MA 225-VAT-02,
b) korekta nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wykazana w korekcie
deklaracji czastkowej (ze znakiem + lub -)
WN 225-VAT-02
MA 225-VAT-01 (analityka wg jednostek budzetowych),
ksiegowanie na podstawie wyciggu bankowego wptat z tytutu nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym wykazanej w deklaracjach czastkowych
otrzymanych z jednostek budzetowych/Urzedu, na wyodrebniony rachunek
bankowy Miasta prowadzony w Ks-RD:
WN 133-VAT-01 z zastosowaniem SP
WN 139-VAT-01 metoda tradycyjna
MA 225-VAT-01 (analityka wg jednostek budzetowych),
ksiegowanie na podstawie wyciggu bankowego wptat z tytutu nadwyzki
podatku naliczonego nad podatkiem naleznym wykazanej w deklaracjach
czastkowych otrzymanych z jednostek budzetowych/Urzedu z wyodrebnionego
rachunku bankowego Miasta prowadzonego przez Ks-RD na wskazane rachunki
bankowe jednostek budzetowych
WN 225-VAT-01 (analityka wg jednostek budzetowych)
MA 133-VAT-01 z zastosowaniem SP



21.

22.

23.
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MA 139-VAT-01 metoda tradycyjna,
5) ksiegowanie na podstawie wyciagu bankowego zwrotu podatku VAT z Urzedu
Skarbowego
WN 133-VAT-01 z zastosowaniem SP
WN 139-VAT-01 metoda tradycyjna
MA 225-VAT-02,
6) ksiegowanie na podstawie wyciagu bankowego zaptaty podatku VAT do Urzedu
Skarbowego na podstawie ,,Zbiorczej deklaracji VAT dla Miasta Stupska”
WN 225-VAT-02
MA 133-VAT-01 z zastosowaniem SP
MA 139-VAT-01 metoda tradycyjna,
Ewidencje ksiegowa na koncie 225-VAT-01 Ks-RD prowadzi w szczegotowosci,
wg jednostek budzetowych Miasta.
Konto moze wykazywac:
1) saldo WN oznaczajace nadwyzke podatku naleznego nad naliczonym do wptaty
przez jednostke budzetowa/Urzad,
2) saldo MA oznaczajace nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym do zwrotu
dla jednostki budzetowej/Urzedu.
Saldo konta 225-VAT-01 podlega uzgodnieniu z ewidencja, prowadzona w
poszczegolnych jednostkach budzetowych i w Urzedzie, obowiazkowo na koniec
roku.
Ewidencje ksiegowa na koncie 225-VAT-02 Ks-RD prowadzi w zakresie
rozrachunkow z tytutu VAT Miasta Stupska z Urzedem Skarbowym.
Na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca, roku) konto moze wykazywac:
1) saldo WN oznaczajace nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym do zwrotu
przez Urzad Skarbowy na wyodrebniony rachunek bankowy Miasta (naleznosc),
2) saldo MA oznaczajace nadwyzke podatku naleznego nad podatkiem naliczonym
do wyptaty z wyodrebnionego rachunku bankowego przez Miasto na rachunek

Urzedu Skarbowego (zobowiazanie).

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA
Krystyna Danilecka - Wojewédzka
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