Zarzadzenie nr 7/2021
zdnia 25.08.2021
Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku
w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug

W zwigzku z podjeciem przez Zarzagd Wojewddztwa Mazowieckiego Uchwaty nr 1484/167/20
Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 29 wrzesnia 2020r. zmieniajacej uchwate nr
1834/200/16 w sprawie zasad wykonywania obowigzkéw dokumentacyjnych i ewidencyjnych
w zakresie podatku od towardw i ustug w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa
Mazowieckiego, na podstawie art. 41 ust. 1 i 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.z 2019 r. poz. 512, 1571, 1815 oraz z 2020 r. poz. 1378) oraz
w zwigzku z art. 3, art. 4, art. 5, art. 6, art. 7 i art. 8 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
$Srodkéw 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) — uchwala sie, co nastepuje:

§1

Zasady wykonywania obowigzkéw dokumentacyjnych i ewidencyjnych w zakresie podatku od
towardw i ustug w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa Mazowieckiego, zwane dalej
»Zasadami”, wprowadza sie w zwigzku z koniecznoscig ujednolicenia zasad rozliczen podatku
od towardw i ustug, zwanego dalej ,,podatkiem VAT”, przez jednostki organizacyjne.

W celu ujednolicenia korespondencji z Urzedem Marszatkowskim jednostka uzywa skrétu jednostki :

Medyczna Szkota Policealna w Otwocku (MSP OTWOCK);

§2
Dyrektor jednostki oraz gtowny ksiegowy, na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z

pdzn. zm.Y) oraz w ustawie z dnia 10 wrzeénia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (Dz. U.
z 2020 r. poz. 19, 568, 695 i 1106), przyjmujg w formie pisemnej, zgodnie z wzorem
okresSlonym w zataczniku 4 do Zasad, odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne
i terminowe:
1) prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestréow sprzedazy i zakupow) jednostki
organizacyjnej dla potrzeb podatku VAT;
2) sporzadzanie plikow kontrolnych JPK_V7M;
3) sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT-7 oraz innych deklaracji lub korekty deklaracji
VAT-7 oraz korekt innych deklaracji za dany okres rozliczeniowy;
4) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020 i 2473 oraz z 2020
r. poz. 284, 374, 5681 695 i 1175.



§3

Dyrektor jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prowadzenie
i zatwierdzanie czgstkowych rejestrow sprzedazy, czastkowych rejestrow zakupdéw i czgstkowej
deklaracji VAT-7, jak tez innych deklaracji. Ewidencja dokonywanej sprzedazy bedzie prowadzona na
podstawie wystawianych przez jednostke faktur.

§4

Czastkowe rejestry sprzedazy i zakupdw w podziale na miesigce sg prowadzane w programie
finansowo-ksiegowym VULCAN (chmura), a nastepnie z programu finansowo-ksiegowego s3
transmitowane przy pomocy pliku JPK_V7M do moduftu VAT CENTRALNY w aplikacji ePortal firmy
Asecco Data Systems S.A.

§5

Wystawiane faktury sg dokumentem potwierdzajgcym dokonanie dostawy towaru lub
wykonanie ustug lub tez otrzymaniem catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem
WWw. czynnosci, co powinno wynika¢ z zawartej umowy lub innego dokumentu sporzgdzonego
w ramach dziatalnosci prowadzonej przez jednostke organizacyjng. Faktury wystawia sie co
najmniej w dwdch egzemplarzach. Wszystkie faktury sg wystawiane komputerowo z Programu
VULCAN.

§6

W zwigzku z ujednoliceniem numeracji prowadzonych czastkowych rejestréw sprzedazy ustala sie
w jednostce nastepujgcy sposdb oznaczenia faktur sprzedazy:

numer faktury/MSPOTWOCK/miesigc/rok

np. Faktura nr 00001/MSPOTWOCK/01/2021

§7

Faktury wystawiane przez jednostke muszg zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa
w art. 106 e ustawy o VAT. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy
wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

Sprzedawca: Wojewddztwo Mazowieckie
ul. Jagielloriska 26
03-719 Warszawa

NIP: 1132453940

Wystawca: Medyczna Szkota Policealna w Otwocku
ul. Michata Andriollego 90
05-400 Otwock

Nr rachunku bankowego Wystawcy, tj. MSP w Otwocku wskazanym na fakturze.



§8

Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy — kontrahenta , nie ma koniecznosci sktadania przez
nabywce oswiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu.

§9

Prawidtowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich
w czgstkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

§10

W rejestrze sprzedazy ujmowane sg wszystkie faktury sprzedazy zaréwno z podatkiem VAT,
jak i te dokumentujace sprzedaz zwolniong z VAT oraz niepodatkowana.

Kwota netto z faktury stanowi dochdd, a podatek VAT ksiegowany jest po stronie MA konta
rozrachunki z budzetami (np. 225-4), jako podatek VAT nalezny (kontem przeciwstawnym
strona WN np. konto 240-13). Na koniec kazdego miesigca rozliczeniowego podatek VAT
nalezny przeksiegowywany jest zbiorczo za dany miesigc na konto rozrachunki z budzetami
(np. 225-7), jako konto stuzgce do ewidencjonowania rozrachunkéw. W wyniku
przeksiegowania zapisdw na kontach dotyczacych podatku VAT naleznego oraz podatku VAT
naliczonego, o ktérym mowa w dalszej czesci zasad, konto stuzgce do ewidencjonowania
rozrachunkéw z organem podatkowym powinno zgadza¢ sie z deklaracjg VAT-7 za dany
miesigc.

§11

Wszelkie odptfatne czynnosci wykonywane na rzecz Wojewddztwa lub na rzecz innych jednostek
organizacyjnych Wojewddztwa Mazowieckiego dokumentuje sie Notg Ksiegowa (bez wskazania

podatku VAT) oraz nie ujmuje sie ich w czastkowych rejestrach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7.

§12

Sprzedaz dokonywana na rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostek
organizacyjnych innej jednostki samorzadu terytorialnego nalezy dokumentowad fakturg ze stawka
podatku VAT odpowiednia dla danej czynnosci, a wynikajace z niej kwoty s3 ujmowane w rejestrze
sprzedazy i deklaracji VAT-7 czastkowe].

§13

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych. Wszystkie wptaty za swiadczone ustugi s dokonywane bezgotéwkowo.

§14
Faktury zakupu, wystawiane przez kontrahentéw muszg zawieraé nastepujgce dane:

Nabywca: Wojewddztwo Mazowieckie
ul. Jagielloriska 26
03-719 Warszawa

NIP: 1132453940

Odbiorca: Medyczna Szkota Policealna w Otwocku
ul. Michata Andriollego 90
05-400 Otwock



§15

Jednostka prowadzi czgstkowy rejestr zakupdéw, na podstawie ktdrych sporzadza sie czgstkowe
deklaracje VAT-7 w groszach. W rejestrze zakupu ujmuje sie wszystkie wydatki potwierdzone
prawidtowo wystawionymi fakturami VAT, w podziale na wydatki biezgce budzetu oraz wydatki
majatkowe.

§16

Faktury zakupu wptywajace do jednostki powinny by¢ potwierdzone pieczatkg z datg wptywu do
jednostki.

§17

Po otrzymaniu faktury zakupowej ustala sie czy podatek VAT wskazany na fakturze podlega odliczeniu.
1. Jezeli podatek VAT nie podlega odliczeniu wartos¢ faktury w catosci (kwote netto oraz podatek VAT)
ksieguje sie w koszty.
2. Jezeli podatek VAT podlega odliczeniu ustala sie , czy podlega on odliczeniu w catosci, czy w czesci.
2. a. Jezeli podlega odliczeniu w catosci to kwota netto z faktury stanowi koszt, a podatek VAT
ksiegowany jest na koncie rozrachunki z budzetami jako podatek VAT naliczony (225-3) . Podatek VAT
podlegajgcy odliczeniu ujmowany jest w rejestrze zakupu.
2. b. Jezeli podlega odliczeniu w czesci to warto$é netto z faktury oraz podatek VAT niepodlegajacy
odliczeniu ujmuje sie w kosztach. Podatek VAT podlegajacy odliczeniu ksiegowany jest na koncie
rozrachunki z budzetami jako podatek VAT naliczony (225-3) , w kwocie odpowiadajgcej odliczeniu.
3. Na koniec kazdego miesigca rozliczeniowego, podatek VAT naliczony (225-3) przeksiegowywany jest
zbiorczo za dany miesigc na konto rozrachunki z budzetami (225-7 konto stuzgce do ewidencjonowania
rozrachunkow z urzedem skarbowym ).
4. W wyniku przeksiegowania zapiséw na kontach dotyczacych podatku VAT naleznego, o ktérym
mowa w czesci dotyczagcej czgstkowych rejestréw sprzedazy oraz podatku VAT naliczonego, konto
stuzgce do ewidencjonowania rozrachunkéw musi by¢ zgodne z czastkowa deklaracjg VAT-7 za dany
miesigc.

§18

Do zaktadowego planu kont wprowadza sie konta rozrachunkowe analityczne, na ktérych ujmowane
beda kwoty podatku VAT naleznego, podatku VAT naliczonego i kwoty podatku przekazywane do
organu prowadzgcego wedtug:

Konto 130-03 WB -VAT ( Rachunek Biezacy))
Konto 132-00 RDW- VAT ( Rachunek " Dochodéw Wtasnych)
Konto 225-03 Podatek VAT- NALICZONY
Konto 225-04 Podatek VAT - NALEZNY
Konto 225-07 VAT- rozliczenie
§19

Upowazniony pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do wprowadzania i zatwierdzania czgstkowych
rejestréw sprzedazy do modutu VAT CENTRALNY w aplikacji ePortal oraz do wygenerowania
i zatwierdzania czgstkowej deklaracji VAT-7, a nastepnie do jej przekazania do Wydziatu Realizacji
Budzetu Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed ustawowym terminem ztozenia deklaracji VAT-7 do
organu podatkowego.



§ 20

Upowazniony pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do wygenerowania pliku JPK_V7M i przestania
go w aplikacji ePortal za okresy miesieczne w terminie do 7 dni roboczych przed 25 dniem miesiaca
nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu, wskazujgc miesigc, ktérego ta informacja dotyczy.

§21

Na podstawie czgstkowych rejestrow sprzedazy sporzadzana jest czastkowa deklaracja VAT-7.
Nie dokonuje sie zaokraglen kwot wykazanych w czgstkowych deklaracjach VAT-7.

§22

W przypadku, gdy z czagstkowej deklaracji VAT-7 za dany okres (miesigc) rozliczeniowy wynikac¢ bedzie
nadwyzka podatku naleznego nad podatkiem naliczonym, jednostka organizacyjna przekazuje catg
kwote nadwyzki na wskazany rachunek Wojewddztwa w terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego
po danym okresie (miesigcu) rozliczeniowym.

§23

Podpisane w wersji papierowej lub elektronicznej (za pomocg podpisu kwalifikowanego)
egzemplarze czastkowej deklaracji VAT-7 lub innych deklaracji nalezy dostarczyé
w terminie 7 dni roboczych przed ustawowym terminem ztozenia JPK_V7M na adres: Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie Departament Budzetu i Finansow
ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa lub za pomocg poczty elektronicznej na adres:
centralizacjavat@mazovia.pl, a drugi przechowywaé w dokumentacji jednostki organizacyjnej
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325
i 1423).

§24

W przypadku, gdy po przestaniu czgstkowych rejestréw sprzedazy i zakupdw oraz czgstkowych
deklaracji VAT-7 i innych deklaracji zostang stwierdzone nieprawidtowosci lub zaistnieje inna
okolicznos¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 lub innych deklaracji
za dany miesiac, nalezy:

1) zgtosi¢ te okolicznos¢ do Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

2) wprowadzi¢ do modutu VAT CENTRALNY w aplikacji ePortal korekty czgstkowych
rejestrow sprzedazy i zakupow;

3) sporzadzi¢ niezbedne korekty czgstkowych deklaracji VAT-7 lub innych deklaracji;

4) podpisane w wersji papierowej lub elektronicznej (za pomocg podpisu
kwalifikowanego) korekty czgstkowej deklaracji VAT-7 lub innych deklaracji przestac
na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
Departament Budzetu i Finanséw ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa lub za
pomocg poczty elektronicznej na adres: centralizacjavat@mazovia.pl wraz
z wyjasnieniem przyczyn ztozenia korekty;

5) odpowiednio wygenerowac i przestac korekte pliku JPK_V7M w aplikacji ePortal.
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§25

Dla kazdego roku, w ktédrym przystuguje prawo do odliczania jednostka organizacyjna
kazdorazowo wylicza prewspdtczynnik (tj. proporcje, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT) i wspotczynnik (tj. proporcje, o ktorej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy
o VAT). Po zakonczeniu roku jednostka organizacyjna jest zobowigzana — zgodnie
z art. 91 ust. 1 ustawy o VAT - do dokonania korekty odliczonego podatku, przy zastosowaniu
prewspotczynnika i wspoétczynnika VAT obliczonego dla zakoriczonego roku podatkowego.

§ 26

Kazda z jednostek organizacyjnych sporzadza we wtasnym zakresie czgstkowe deklaracje VAT-
7, w oparciu o wlasny czgstkowy rejestr sprzedazy, wtasny czastkowy rejestr zakupu oraz
wspotczynnik wyliczony dla danej jednostki organizacyjnej indywidualnie zgodnie z art. 90 ust.
3-6,9ai 10 ustawy o VAT, jak tez prewspodtczynnik wyliczony dla danej jednostki organizacyjnej
indywidualnie zgodnie z przepisami wykonawczymi wydanymi przez ministra wtasciwego do
spraw finanséw publicznych na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy o VAT

§ 27

Zarzadzenie  wprowadza sie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 01 stycznia 2021 roku.

Karol Elektronicznie
. podpisany przez Karol
And rzej Andrzej Matolepszy

Data: 2021.10.29
Matolepszy  10.4749 +0200
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