Zatagcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 551/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 22 kwietnia 2021 roku

Wytyczne do dekretaciji i opisu faktur zakupowych dla prawidtowej kwalifikacji
podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku

od towaréw i ustug w Gminie Murowana Goslina

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towardw i ustug (zwany dalej: podatkiem VAT) w Gminie Murowana
Goslina (zwane dalej: Wytycznymi) stanowig integralng cze$¢ zasad wprowadzonych
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina Nr 551/2021 z dnia 22 kwietnia
2021 roku oraz ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzoréw ewidencji w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Murowana
Goslina”.

2. Zasady wskazane w Wytycznych obowigzujg wszystkich pracownikéw merytorycznych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina oraz jego jednostek budzetowych, ktérzy
w ramach wykonywanych obowigzkéw/powierzonych zadan dokonujg naby¢ towardw i ustug,

podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Rozdziat 2
Opis otrzymanej faktury VAT

§ 2. 1. Kazda faktura zakupowa otrzymana przez Urzgd Miasta i Gminy Murowana
Goslina lub jednostke budzetowg, po zaewidencjonowaniu jej przez kancelarie
urzedu/sekretariat jednostki, powinna by¢ sprawdzona pod katem jej merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami ,Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo — ksiegowych”.

2. W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnosci faktury, pracownicy dokonujgcy
kontroli merytorycznej sg zobowigzani do opisu faktury, w sposéb pozwalajgcy na wtadciwg
kwalifikacje podatkowg dokonanych zakupéw oraz tatwg weryfikacje zakupéw, dla ktérych
przyporzgdkowano odliczenie z zastosowaniem prewspotczynnika i wspotczynnika struktury

sprzedazy VAT.
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3. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez osobe dokonujgca/zlecajaca/

odpowiadajgcg za dokonanie zakupu dokumentowanego analizowang fakturg VAT. Osoba

taka dysponuje bowiem wiedzg co do celu, jak i przeznaczenia zakupu. W przypadku, gdy

osoba dokonujgca/zlecajgca/odpowiadajgca za dany zakup dokumentowany otrzymang

fakturg VAT, nie jest osobg dokonujgcg kontroli merytorycznej danego dokumentu zgodnie

z ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych”, przed wiasciwg kontrolg

merytoryczna, faktura musi zostac¢ najpierw opisana przez osobe dokonujgca/zlecajgca/

odpowiadajgcg za dany zakup, zgodnie z zasadami wskazanymi w Wytycznych.

4. Osoba dokonujgca/zlecajgca/odpowiadajgca za dokonanie zakupu towardw i ustug

dokonuje opisu faktury VAT w nastepujacy sposob:

1) na odwrocie faktury VAT dokonuje opisu zawierajgcego, w szczegoélnosci:

a)

b)

cel/przeznaczenie zakupionego towaru lub ustugi,

przedmiot zakupu, jesli z danych wskazanych na fakturze nie wynika czego ona
dotyczy (np. jako przedmiot transakcji na fakturze wskazane jest oznaczenie
kodowe/nazwa wiasna zakupionego towaru/ustugi nie pozwalajgc na identyfikacje
przedmiotu zakupu bgdz opis na fakturze zawiera jedynie odniesienie do konkretnej

umowy bez podawania zakresu dokonanych czynnosci),

wskazanie wydziatu/dziatu/referatu/miejsca, na rzecz ktérego dokonano zakupu (pod
warunkiem, ze mozliwe jest dokonanie takiego bezposredniego przyporzadkowania,

czy to catej faktury, czy to poszczegadlinych jej pozycji),
wskazanie numeru umowy/zamdéwienia (jezeli zakup towaru lub ustugi byt dokonany na
podstawie umowy/zamdwienia),

jesli cata kwota / czes¢ kwoty wynikajgcej z faktury jest nastepnie refakturowana:

- w przypadku gdy w momencie opisywania faktury pierwotnej znamy warto$¢ refaktury

nalezy wskazac¢ warto$¢ netto oraz podmiot jaki ma zostac obcigzony,

- jesli refakturowana wartos$¢ nie jest znana do dnia, za ktory nalezy dokonac¢
rozliczenia faktury pierwotnej, nalezy wstrzymac sie z rozliczeniem takiej faktury do

momentu wystawienia,

f) podpis osoby dokonujgcej opisu wraz z pieczatkg stuzbowa.

W przypadku, gdy na odwrocie faktury brak jest miejsca na dokonanie opisu lub dekretacji

lub kwalifikacji dla celéw VAT itp., opis nalezy sporzgdzi¢ na osobnej kartce papieru, ktorg

nalezy trwate zszy¢ z fakturg. Karta musi réwniez zawiera¢ zdanie: Opis faktury VAT z dnia

... onumerze ....
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2) na pierwszej stronie faktury VAT nalezy wskaza¢ date otrzymania faktury
(przy wykorzystaniu pieczatki/datownika), jezeli data ta nie zostata wskazana przez

kancelarie urzedu/sekretariat jednostki.

Rozdziat 3

Pieczatka kwalifikacyjna

§ 3. 1. Faktura VAT, opisana zgodnie z §2 ust. 4 Wytycznych, sprawdzona pod katem jej
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, podlega kwalifikacji dla celow
podatku VAT. Kwalifikacja dokonywana jest przez osobe wyznaczong w urzedzie, jednostce
budzetowej do rozliczania podatku VAT. Kwalifikacja faktury VAT nastepuje poprzez
opieczetowanie faktury przeznaczong do tego celu pieczecia (wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do
Wytycznych), zaznaczenie na pieczeci majgcej zastosowanie w danym przypadku kategorii

(poprzez wskazanie kwoty podatku VAT przypadajgcego na dang kategorie).

2. Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o ,Wytyczne do kwalifikowania
dokumentéw zakupowych dla celéw podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku
VAT naliczonego od zakupdw przy zastosowaniu sposobu okre$lania proporcji

(prewspotczynnika) oraz wspotczynnika struktury sprzedazy (WSS)”.
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Zatacznik nr 1 do wytycznych do dekretacji i opisu faktur
zakupowych dla prawidiowej kwalifikacji podatku VAT
naliczonego w ramach scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie
Murowana Goslina

Wzér pieczatki — Kwalifikacja dla celéw VAT:

Kwalifikacja dla celow VAT PRECD | Westl Kuota

Dziatalno$¢ opodatkowana 100% Data i podpis
| ETAP | Dziatalno$¢ mieszana I ETAP

Dziatalno$¢ zwolniona i/lub poza VAT 0%

S. opodatkowana i zwolniona (WSS%)
ETI,IAP S. opodatkowana i poza VAT (PRE%)

S. opodatkowana, zwolniona i poza VAT
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