
BURMISTRZ
GMIi\! i ,VIIASTA

Czenv ronka-LeszczYnY
Zarzqdzenienr 632/16

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny
z dnia 16 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad prowadzenia rozliczeh podatku od towar6w i uslug, sporzqdzenia
deklaracji YAT 7 oraz przekazywania danych niezbqdnych do wygenerowania

Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT w Gminie i Mie5cie Czerwionka-
Leszczyny.

Na podstawie pzepis6w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze6nia 1 994 r.
o rachunkowoSci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z po2n. zm.\ oraz art. 30 ust.1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 446
z p62n. zm.) oraz art.99 iart. 109 ust 1 iust 3 ustawy zdnia 11 marca 2OO4 ro podatku
od towar6w i uslug (tekst jedn. Dz. U. z 20'1'6 r. po2.710, z p62n. zm.) otaz art. 3 ustawy
z dnia 5 wzeSnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozlicze(r podatku od towar6w iuslug
oraz dokonywania zwrotu Srodk6w publicznych pzeznaczonych na realizacjg projekt6w
finansowych zudzialem Srodk6w pochodzqcych z bud2etu Unii Europejskiej lub od paristw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu pzez jednostki samozqdu
terytorialnego (Dz. U 22016 r. poz. 1454)

zatzqdza,m, co nastepuje:

s1

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza siq wsp6lne rozliczenie podatku od towar6w i uslug
w Gminie i MieScie Czerwionka-Le szczyny. Wykaz jednostek bud2etowych i zakladu
bud2etowego objetych cenhalizacjq VAT stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego
zatzqdzenia.

s2

Wprowadza siq ,,Procedurq realizacji zobowiqzari publicznoprawnych w zakresie podatku
od towar6w i uslug przez Gminq i Miasto Czenrvionka-Leszczyny" stanowiqcq zalqcznik nr
2 do niniejszeg o zarzqdzenia.

s3

Zobowiqzuje sig Kierownik6w Jednostek Bud2etowych do stosowania ,procedur
realizacji zobowiqzar\ publicznoprawnych w zakresie podatku od towar6w i uslug pzez
Gming i Miasto Czerwionka-Leszczyny".

s4

Wykonanie zazqdzenia powierza siq Skarbnikowi, Kierownikom Jednostek Bud2etowych
oraz Kierownikowi Zakladu Bud2etowego Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s5

Zazqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.
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Zalqcznik nr 1

Do Zarz4dzenia nr 632116
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 16 grudnia 2016 r

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYC H T ZAKLADU BUDZETOWEGO
OBJETYCH CENTRALIZACJ|VAT W GMINIE I MIESCIE CZERWIONKA-

LESZCZYNY

Lp. Pelna nazwa jednostki Skr6cona nazwa
iednostki

Adres jednostki

1.
Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

UGiM
ul. Parkowa 9
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

2. Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji MOSiR
ul. 3 Maja 364'
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

J. OSrodek Pomocy Spolecznej OPS
ul. 3 Maja 368
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

4. Zaklad Go spodarki Mie szkaniowej ZGM
ul. Ligonia 5C
44-238 Czerwionka-
Leszczyny

5. Zarz4d Dr6g i Sluzby Komunalne ZDiSK
ul. Polna 6
44-238 Czerwionka-
Leszczyny

6

Zesp6l Ekonomiczno-Admini stracyj ny
Szk6l Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

ZEAS
ul. WolnoSci 1l
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

7.

Przedszkole Nr I z Oddzialem
Inte gracyj nym,,Promy czek"
w Czerwio nce-Leszczynach

P-1
ul. Ks. Pojdy 62
44-238 Czerwionka-
Leszczyny

8.
Przedszkole Nr 3 im. Janusza Korczaka
w Czerwio nce-Leszczynach

P-3

ul. Mostowa 3

44-238 Czerwionka-
Leszczyny

9.
Przedszkole Nr 6 ,,Pod Jarzgbinq"
w C z erwio nce -Leszczyn ach

P-6
ul. WolnoSci 11

44-230 Czerwionka-
Leszczyny



10.
Przedszkole Nr 7 w Czerwionce-
Leszczynach im.,,Skarbnikowa Willa" P-7

ul. Mlyriska 2

44-230 Czerwionka-
Leszczyny

ll Przedszkole Nr 8 ,,Krasnala Halabaly" P-8
ul. Kotl4taja 2
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

12.
Przedszkole Nr 10 im. Juliana Tuwima
w Czerwio nce-Leszczynach

P-10
ul. Jana Pawla II 18

44-230 Czerwionka-
Leszczyny

13.
Przedszkole Nr I I im. Jana Brzechwy
w Czerwio nce-Leszczynach

P-11

ul. Morcinka 6

44-238 Czerwionka-
Leszczyny

14. Przedszkole w Belku P-BEI-K
ul. Szymochy 16,4'

44-230Belk

15.

Szkola Podstawowa Nr 3 im.
Wladyslawa Broniewskiego
w Czerwio nce-Leszczynach

SP-3

ul. Broniewskiego 11

44-238 Czerwionka-
Leszczyny

16.

Szkola Podstawowa Nr 8 im. Romana
i Zdzislawa Pietras6w w Czerwionce-
Leszczynach

SP-8
ul. Prosta 17

44-230 Czerwionka-
Leszczyny

17.
Szkola Podstawowa im. Stanislawa
Ligonia w KsiryZenicach

SP-KSI,{ZEN
ul. ks. J. Pojdy 100

44-213 Ksiq2enice

18.
Szkola Podstawowa im. Stefana
Zeromskiego w Palowicach

SP-PALOWIC
ul. Dgbowa 3

44-246 Palowice

19.
Szkola Podstawowa im. Pawla
Stalmacha wPrzeggdzy

SP-PRZ
ul. Szkolna I
44-238Przegqdza

20. Szkola Podstawowa w Stanowicach SP-STANOWI
ul. Szkolna 17A
44-230 Stanowice

21.
Szkola Podstawowa im. Wladyslawa
Broniewskiego w Szczejkowicach

SP-SZCZEJK
ul. Wiejska 20
44-246 Szczejkowice



22.
Gimnazjum Nr 2 im. Sprawiedliwych
WSr6d Narod6w Swiata w Czerwionce-
Leszczynach

G-2
ul. Ogrodowa 6
44-238 Czerwionka-
Leszczyny

23.
Gimnazjum Nr 6 w Czerwionce-
Leszczynach

G-6
ul. Kotlqtaja I
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

24.
Zespll Szk6l Nr 1 w Czerwionce-
Leszczynach

ZS-I
ul. Ks. Pojdy 77C
44-238 Czerwionka-
Leszczyny

25.
Zesp6l Szk6l Nr 2 w Czerwionce-
Leszczynach

ZS-2
ul. Furgola 7l
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

26.
Zesp6\ Szk6l Nr 3 w Czerwionce-
Leszczynach

ZS-3
ul. Szkolna 3

44-230 Czerwionka-
Leszczyny

27.
Zespol Szk6l Nr 4 w Czerwionce-
Leszczynach

ZS-4
ul. Gliwicka 2
44-230 Czerwionka-
Leszczyny

28. Zespill Szk6l Nr 5 w Belku ZS-5
ul. Szymochy 16

44-230Be\k
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Zalacznik ff 2
Do ZarzEdzenia N 632116
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia '16 grudnia 2016 r

PROCEDURA REALTZACJT ZOBOWTAZAN pUBL|CZNOPRAWNYCH
w ZAKRES|E PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMTNE I MTASTO

CZERwlONKA-LESZCZYNY

DZIAL I

PRZEPISY OG6LNE

s1
Postanowienia wstgpne

"l . Niniejsza procedura [,,Procedura"] okresla og6lne zasady zwiqzane z rczliczeniami podatku

od towar6w i uslug w Gminie i Mie6cie Czenvionka-Leszczyny, czynnosci slu2ece do

terminowego i prawidlowego rozliczania pzez GminQ i Miasto Czerwionka-Leszczyny

nale2nosci publicznoprawnych dotyczqcych podatku od towar6w i uslug oraz podstawowe

zasady odpowiedzialno6ci os6b odpowiedzialnych za rozliczenie ww. podatku w Gminie

i MieScie Czerwionka-Leszczyny.

2. Niniejsza procedura obowiqzuje wszystkich pracownik6w i wspolpracownik6w Urzgdu

Gminy i Miasta Czenlionka-Leszczyny oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny, objetych centralizacja rozliczei w zakresie podatku od towar6w

i uslug na podstawie ustawy o centralizacji, o kt6rej mowa w paragrafie 2 ust. 16 Procedury.

3. Rozliczenia podatku od towar6w i uslug dokonywane sq zgodnie z obowiqzujqcymi

przepisami prawa podatkowego, w szczeg6lnoSci zgodnie z ustawe o centralizacji oraz ustawe

o VAT, o kt6rych mowa w paragrafie 2 pkt. 15 i 16 Procedury. Kwoty zobowiqzari podatkowych

w podatku od towar6w i uslug kalkulowane sq w oparciu o w{aSciwe przepisy, zgodnie

z zeczywistym pzebiegiem zdarzefi gospodarczych oraz raportowane i uiszczane

w terminach wynikajqcych z przepis6w prawa i Procedury.

s2
Wykaz skr6t6w

U2yte w niniejszej Proceduze definicje oznaczajq:

1. VAT - Podatek od towar6w i uslug;

2. Gmina i Miasto - Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny;

3. Urzqd Gminy i Miasta - Urzed Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny;

4. Jednostka organizacyjna - jednostka budzetowa lub zaklad budzetowy Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny objeta centralizacjq VAT zgodnie z ustawq o centralizacji, o kt6rej

mowa w pkt 16;



5. Jednostka o6wiatowa - jednostka organizacyjna Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny

bqdqca jednostkq o6wiatowq;

6. ZEAS - Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Czerwionce-Leszczynach;

7. Deklaracja czqsciowa - deklaracja dla cel6w VAT spozEdzana za poszczeg6lne okresy

rozliczeniowe w wersji elektronicznej (w odpowiednim systemie ksiggowym lub programie) lub

papierowej, na okreslonym formulazu pzygotowanym w oparciu o aktualnie obowiqzujqcy

formularz deklaracji YAT-7, pzez jednostki organizacyjne, Uzqd Gminy i Miasta oraz ZEAS,

uwzglqdniajqca transakcje spzeda2owe oraz zakupowe, dokonane pzez danq jednostkq

organizacyjnq (w pzypadku ZEAS - pzez poszczeg6lne jednostki organizacyjne stanowiqce

jednostki o6wiatowe) lub Gminy i Miasta (w zakresie transakcji Gminy i Miasta obslugiwanych

pzez Urzqd Gminy i Miasta);

8. Deklaracja Gminy i Miasta - zbiorc,za deklaracja sporzqdzana za poszczeg6lne okresy

rozliczeniowe przez Gming i Miasto dla cel6w VAT w oparciu o aktualnie obowiqzujecy

formularz deklaracji VAT-7, uwzglqdniajqca transakcje sprzeda2owe oraz zakupowe,

dokonane przez Gminq i Miasto (w tym jej jednostki organizacyjne), spozqdzana w oparciu

o Deklaracje czgsciowe;

9. Kierownik - kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta;

10. Gl6wny ksiggowy - gl6wny ksiegowy jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta

(z wyjqtkiem jednostek o5wiatowych obslugiwanych pzez ZEAS);

1 1 . Upowainiony pracownik jednostki organizacyjnej - pracownik lub wspolpracownik

jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta (z wylqczeniem pracownik6w lub wspolpracownik6w

jednostek oSwiatowych obslugiwanych pzez ZEAS), odpowiedzialny za ksiqgowo5c -

ksiegowy, pracownik zblizonej specjalno6ci lub inna osoba, wyznaczona pzez Kierownika

danej jednostki organizacyjnej, jako upowazniona do dokonywania rozliczeri nale2noSci

publicznoprawnych dotyczqcych VAT;

12. Upowainiony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta - pracownik lub wspolpracownik

Wydzialu Finansowo Bud2etowego Uzgdu Gminy i Miasta, odpowiedzialny za dokonywanie

rozliczefi nale2no6ci publicznoprawnych dotyczqcych VAT, a tak2e pzygotowanie deklaracji

czgSciowej Gminy i Miasta;

13. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie - pracownik

zatrudniony w Wydziale Finansowo Bud2etowym Uzgdu Gminy i Miasta, kt6ry jest

odpowiedzialny za kontakt z jednostkami organizacyjnymi i ZEAS oraz za przyjmowanie

rejestr6w czg6ciowych i deklaracji czg5ciowych od: upowa2nionych pracownik6w jednostek

organizacyjnych, pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek o6wiatowych oraz

upowa2nionego pracownika Uzqdu Gminy i Miasta, a laue pzygotowania i skladania

deklaracji Gminy i Miasta;

2



14. Pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek o6wiatowych - pracownik lub

wspolpracownik ZEAS odpowiedzialny za dokonywanie rozlie,zei nale2noSci

publicznoprawnych dotyczqcych VAT w jednostkach oswiatowych obslugiwanych pzez

ZEAS, sporzedzenie rejestr6w zakup6w i spzeda2y poszczeg6lnych jednostek oraz deklaracji

czesciowych obslugiwanych jednostek organizacyjnych bedqcych jednostkami oSwiatowymi;

15. Ustawa o VAT - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug (Dz.U.

z 2016 r. poz. 7 10 ze zm.);

16. Ustawa o centralizacji - Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach

rozliczen w podatku od towar6w i uslug oraz dokonywania zwrotu Srodk6w publicznych

pzeznaczonych na realizacjg projekt6w finansowanych z udzialem Srodk6w pochodzqcych

z budzetu Unii Europejskiej lub od paistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu terytorialnego (Dz.U.22016 r. poz.'1454);

17. KKS - ustawa z dnia 10 wrze6nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. 22013 r. poz.186

ze zm.);

18. Kasa fiskalna - kasa rejestrujqca, sluzEca do prowadzenia ewidencji spzeda2y (obrotu i

kwot podatku nale2nego VAT) na rzecz os6b lizycznych nieprowadzqcych dzialalno6ci

gospodarczej oraz rolnik6w ryczaftowych, o kt6rej mowa w art. 111 ust. 1 ustawy o VAT;

19. Rozporzqdzenie ws. kas rejestrujqcych - aktualnie obowiqzujqce rozpozqdzenie

ministra w{a6ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowa2nienia,

okre6lonego w art. 1 1 1 ust. 7a ustawy o VAT dotyczqce w szczeg6lno6ci sposobu prowadzenia

ewidencji pzy zastosowaniu kasy rejestrujqcej;

20. Rozporzqdzenie ws. a,volniei dot. kas fiskalnych - aktualnie obowiqzujqce

rozpozqdzenie ministra wlasciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie

upowaznienia okreslonego w art. 11 1 ust. 8 ustawy o VAT, okreslajece, w jakich pzypadkach

nie ma konieczno5ci ewidencjonowania sprzeda2y na kasie rejestrujqcej;

21. Rozporzedzenie ws. prewspolczynnika - aktualnie obowiqzujqce rozporzqdzenie

ministra wla6ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowa2nienia

okre6lonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, okreSlajqce metody kalkulacji prewspolczynnika;

22. Rozporzqdzenie w sprawie wystawiania faktur - aktualnie obowiqzujqce

rozporzqdzenie ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie

upowaznienia okreslonego w art. 1060 ustawy o VAT;

23. Rejestr sprzedaiy - ewidencja, o kt6rej mowa w art. 109 ustawy o VAT, zawierajeca dane

okre6lone w tym przepisie, niezbqdne do ewidencjonowania spzeda2y realizowanej przez

jednostki organizacyjne Gminy i Miasta, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, na kt6rq skladajq

sie rejestry czgSciowe sprzeda2y;

24. Rejestr zakup6w - ewidencja, o kt6rej mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajqca dane

okre6lone w tym przepisie, niezbqdne do ewidencjonowania zakup6w dokonywanych pzez



jednostki organizacyjne Gminy i Miasta, zgodnie z pzepisami ustawy o VAT, na kt6rq skladajq

sig rejestry cze6ciowe zakup6w;

25. Rejestry czesciowe - ewidencje, o K6rych mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajqca

dane okre6lone w tym pzepisie, niezbgdne do ewidencjonowania odpowiednio zakup6w

(rejestr czg6ciowy zakup6w) lub spzedazy (rejestr czgSciowy spzeda2y) dla cel6w VAT

realizowanych przez pqedynczq jednostke organizacyjnq Gminy i Miasta, w oparciu o kt6re

sporzedzana jest deklaracja czq6ciowa;

26. Prewspolczynnik - proporcja, o kt6rej mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT;

27. Wspolczynnik struktury sprzeda2y - proporcja, o kt6rej mowa w art. 90 ust. 2-10 ustawy

o VAT.

DZIAL II

ROZLICZENIE PODATKU VAT

s3

Zasady og6lne

1 . Niniejsza procedura nie moze by6 traktowana, jako samodzielny dokument stanowiqcy

podstawg do rozliczenia podatku VAT. Rozliczenia w zakresie podatku VAT powinny by6

dokonywane zgodnie z obowiezujqcymi przepisami w tym zakresie, w szczeg6lnosci zgodnie

z ustawq o VAT oraz ustawq o centralizacji.

2. Gmina dokonuje rozliczefi dla cel6w VAT popzez skladanie deklaracji VAT-7 za okresy

miesiqczne. Poczqwszy od rozliczenia za styczeri 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach

Gminy dla cel6w VAT wraz z UrzQdem Gminy i Miasta (obslugujqcym transakcje dokonywane

przez Gming i Miasto) uczestniczE jednostki organizacyjne.

3. W transakcjach krajowych jednostki organizacyjne poslugujq siQ danymi identyfikacyjnymi

Gminy i Miasta w ukladzie:

Gmina i Miasto Czeruvionka Leszczyny

ul. Parkowa 9,

44-230 Czeutionka-Leszczyny

NIP: 642-000-97-26

4. O$6e- danych wymienionych w ust. 3 powy2ej, w pzypadku transakcji spzeda2owych

izakupowych jednostka organizacyjna wskazuje r6wnie2 dane wlasne, tj. nazwe oraz adres

jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako odbiorce nabywanych towar6w lub wykonanych

uslug (w przypadku transakcji zakupowych), lub wystawcg faktury dokumentujqcej dostawQ

4



towar6w lub wykonanie uslugi (w pzypadku transakcji spzedazowych), zgodnie z podanym

poni2ej przykladem:

FAKTURA ZAKUPU:

Nab)rwca: Gmina i Miasto Czerwionka Leszczyny

ul. Parkowa 9,4+230

Czenwionka-Leszczyny

NIP: 642-000-97-26

Odbiorca: NazwaJednostkiorganizacyjnej

Adres Jednostki organizacyjnej

FAKTUM SPRZEDMY:

Sprzedawca: Gmina i Miasto Czerwionka Leszczyny

ul. Parkowa 9, 44-230 Czenivionka-Leszczyny NIP: 642-000-97 -26

Wystawca: Nazwa Jednostki organizacyjnej

Adres Jednostki organizacyjnej

5. W razie wystqpienia transakcji transgranicznych (np. nabycie towar6w i uslug od podmiotu

zagranicznego, Swiadczenie uslug na zecz podmiotu zagranicznego)jednostki organizacyjne

posluguje sig numerem identyfikacji podatkowej NIP z pzedrostkiem PL.

6. Do kor'rca 2017 r. jednostki organizacyjne stosujE wspolczynnik struKury spzeda2y ustalony

odrgbnie dla danej jednostki organizacyjnej na podstawie kalkulacji przeprowadzonych

w zgodzie z pzepisami ustawy o centralizacji oraz wlaSciwymi pzepisami ustawy o VAT,

w szczeg6lno6ci art. 90.

7. Jednostki organizacyjne stosujq prewspolczynnik, ustalony w zgodzie z wla6ciwymi

przepisami ustawy o VAT oraz rozpozqdzenia ws. prewspolczynnika.

8. Umowy cywilnoprawne zawierane pzez jednostki organizacyjne powinny okre6la6 wlaSciwe

dane dla tych jednostek, tj.:

1) pelnq nazwq Gminy i Miasta,

2) adres Gminy i Miasta,

3) NIP Gminy i Miasta,

4) nazwQ i adres jednostki organizacyjnej faktycznie dokonujqcej sprzeda2y lub zakupu

towar6w lub uslug,

5) podpis Kierownika lub innej osoby dzialajqcej z upowaznienia Burmistza Gminy iMiasta.



9. Kierownicy, gl6wni ksiggowi jednostek organizacyjnych, pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek oswiatowych, upowazniony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta oraz pracownik

odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie zobowiqzani sq do dokonywania

okresowego pzeglqdu, dochod6w bud2etowych oraz wydatk6w osiaganych odpowiednio

pzez jednostke organizacyjnq pod kqtem ich konsekwenc.ji dla cel6w rozliczania VAT.

10. Rozliczenia Uzedu Gminy i Miasta dla cel6w VAT (w zakresie transakcji dokonywanych

pzez Gminq i Miasto) dokonywane sq pzez upowaznionego pracownika Uzgdu Gminy

i Miasta lub osobQ go zastepujqcq pod nadzorem pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia

VATwGminieiMie6cie.

1 1 . Rozliczenia jednostki organizacyjnej (innej niz jednostki oswiatowe i Urzqd Gminy i Miasta)

dla cel6w VAT dokonywane sq pzez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej pod

nadzorem Kierownika oraz gl6wnego ksiqgowego.

12. Rozliczenia jednostek o6wiatowych obslugiwanych pzez ZEAS dokonuje pracownik

zapewniajqcy obsluge jednostek o5wiatowych we wspolpracy z Kierownikiem danej jednostki

oSwiatowej.

13. W celu zapewnienia prawidlowo5ci prowadzenia rozlicze{ w zakresie VAT w Gminie

i Mie6cie, wszystkie osoby, K6rym powiezono czynno6ci z tym zwiqzane oraz osoby je

zastgpujqce zobowiqzane sq do zapewnienia zgodno6ci wykonywanych czynno6ci

z powszechnie obowiqzujqcymi pzepisami ptawa oruz regulacjami wewngtrznymi. Osoby te

sq zobowiqzane do zachowywania nale2ytej starannosci i zetelno6ci w trakcie

przygotowywania iweryfikacji rozliczei VAT, kierowania siq wiedzq fachowq, a tak2e do stalej

dbalo5ci o poziom wiedzy wlasnej oraz pozostalych os6b w przedmiotowym zakresie.

s4

Sprzedai towar6w lub uslug - ustalanie zasad opodatkowania

1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowiqzany do ustalenia

konsekwencji dokonywanych p.zez danq jednostke organizacyjnq transakcji spzeda2y na

gruncie VAT:

a. poptzez ustalenie, czy zgodnie z ustawq o VAT w vMiqzku z dokonaniem danej czynnoSci

Gmina i Miasto wystgpuje w charakterze podatnika VAT,

b. w pzypadku stwierdzenia, 2e zgodnie z ustawq o VAT w zrttiqzku z dokonaniem danej

czynnoSci Gmina i Miasto wystgpuje w charakteze podatnika VAT, ustalenie, czy

pzedmiotowa czynnosc jest objqta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT (tj. czy stanowi
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dostawe towar6w w rozumieniu art. 7 ustawy o VAT albo Swiadczenie uslug w rozumieniu art.

8 ustawy o VAT),

c. w pzypadku stwierdzenia, 2e pzedmiotowa czynno56 jest objeta zakresem pzedmiotowym

ustawy o VAT, ustalenie wlaSciwych zasad opodatkowania danej czynnoSci dla cel6w VAT,

w szczeg6lnoSci okre5lenie momentu powstania obowiqzku podatkowego, podstawy

opodatkowania, stawki VAT bqd2 mo2liwo6ci zastosowania zwolnienia od VAT.

2. Jednostka organizacyjna jest zobowiqzana do dopelnienia obowiqzk6w dokumentacyjnych

wynikajqcych z pzepis6w prawa w odniesieniu do dokonywanych pzez niq transakcji

spzeda2y. Ka2da czynnoSd stanowiqca dostawQ towar6w albo Swiadczenie uslug podlega

weryfikacji pEez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej pod kqtem

koniecznosci wystawienia faktury lub zarejestrowania tej czynnosci jej pzy u2yciu kasy

fiskalnej.

3. Paragrat 4 ust. '1 i 2 stosuje siQ odpowiednio do upowa2nionego pracownika Urzqdu Gminy

i Miasta w odniesieniu do transakcji spzeda2y Gminy i Miasta dokonywanych bezpo6rednio

pzez Urzqd Gminy i Miasta oraz do pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek

oSwiatowych w odniesieniu do spzeda2y dokonywanej pzez jednostki o5wiaty.

ss

Wystawianie faktur

1. Z zaslzeaeniem ust. 2, w przypadku, gdy w zwiEzku z dokonanq czynno6ciq zaistnieje

koniecznosi wystawienia faktury lub faktury korygujqcej, upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej wystawia fakture zawierajqcq wszystkie wymagane elementy pzewidziane w

ustawie o VAT, w tym dane okreslone w paragrafie 3 ust. 3-5 niniejszej procedury, nastepnie

dokonuje bqd2 zapewnia zaksiggowanie faktury lub faktury korygujqcej i ujgcie jej

w odpowiednim rejestze czesciowym spzeda2y.

2. Kierownicy jednostek o5wiatowych zobowiezani sq niezwlocznie do pzekazywania do

pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek oswiatowych danych oraz informacji

niezbgdnych do terminowego i prawidlowego wystawienia faktury lub faktury korygujecej oraz

do prawidlowego zaksiggowania ww. dokument6w i ujQcia w odpowiednim rejestze

czqSciowym sprzedazy.

3. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej kaZdorazowo po wystawieniu faktury oraz

faktury korygujqcej jest zobowiqzany do zweryfikowania poprawnoSci danych na niej

umieszczonych, co do prawidlowo6ci jej treSci oraz posiadania pzez niq wszystkich
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wymaganych element6w wymaganych ustawq o VAT oraz w Rozporzqdzeniu w sprawie

wystawiania faktur.

4. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiezany jest na biezeco weryfikowac

zmiany stanu prawnego w zakresie obowiqzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych

element6w, pzewidzianych w ustawie o VAT.

5. Paragraf 5 ust. 1 oraz 3-4 stosuje siq odpowiednio do upowa2nionego pracownika Uzgdu

Gminy i Miasta (pracownik merytoryczny wydzialu Uzgdu dokonujqcy sprzeda2y)

w odniesieniu do transakcji sprzeda2y Gminy i Miasta dokonywanych bezpoSrednio przez

Uzad Gminy i Miasta oraz pracownika zapewniajecego obslugq jednostek oswiatowych

w odniesieniu do sprzedazy towar6w lub uslug realizowanej pzez te jednostki.

s6

Ewidencja sprzedaiy przy zastosowaniu kasy fiskalnej

l.Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiqzani sq do zapewnienia prawidlowego

sposobu ewidencji operacji pzy zastosowaniu kas fiskalnych w pzypadku, gdy dana czynno66

podlega obowiqzkowi zarejestrowania pzy u2yciu kasy fiskalnej.

2. Rejestracja czynnoSci pzy u2yciu kasy fiskalnej dokonywana jest pzez upowaznionego

pracownika jednostki organizacyjnej. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej

wystawia oraz wydaje nabywcy paragon, a nastepnie dokonuje bqd2 zapewnia stosowne

ujecie raport6w z kasy fiskalnej w odpowiednim rejestze czg5ciowym sprzeda2y.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej prowadzi odrebnq ewidencjg w razie

wystqpienia zwrot6w towar6w i uznanych reklamacji towar6w i uslug, kt6re skutkujq zwrotem

calosci lub czqSci nale2no6ci (zaplaty) z tytulu spzeda2y, zaewidencjonowanej za pomocq

kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi pzepisami rozpozqdzenia ws. kas rejestrujqcych.

4. W pzypadku wystapienia oczywistej pomylki w ewidencji upowa2niony pracownik jednostki

organizacyjnej dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami

Rozpozqdzenia ws. kas rejestrujqcych.

5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest na bie2qco weryfikowac

zmiany stanu prawnego w zakresie obowiazku ewidencjonowania okreslonych rodzaj6w

spzeda2y za pomocq kas fiskalnych, w szczeg6lnosci zmiany rczpozqdzenia ws. zwolnieh

dot. kas fiskalnych.

6. Paragraf 6 ust. 1-5 stosuje sig odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzqdu Gminy

i Miasta w odniesieniu do dokumentowania transakcji spzeda2y dokonywanych bezpoSrednio

przez Uzqd Gminy i Miasta.



7. Paragraf 6 ust. 2-4 stosuje sig odpowiednio do upowa2nionego przez Kierownika jednostki

o6wiatowej pracownika tej jednostki w odniesieniu do dokumentowania transakcji spzeda2y,

dokonywanych pzez jednostki organizacyjne bqdqce jednostkami oSwiaty.

8. Paragraf 6 ust. 5 stosuje sig odpowiednio do pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek

oswiatowych, zlym 2e Kierownicy jednostek o6wiatowych zobowiqzani sq do pzekazywania

do pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek oSwiatowych informacji w zakresie

transakcji, kt6re wymagajq oceny, co do koniecznoSci ewidencjonowania ich pzy

zastosowaniu kasy rejestrujqcej.

9. Kierownicy jednostek oSwiatowych zobowiqzani sq niezwlocznie do pzekazywania do

pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek o6wiatowych danych dotyczacych spzedazy

zaewidencjonowanych na kasie rejestrujqcej niezbgdnych do terminowego i prawidlowego

spozqdzenia rejestr6w czqiciowych oraz deklaracji czgSciowej jednostki o5wiatowej.

10. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w kt6rych na dziefi 31 grudnia 2016 r. korzystano

ze zwolnienia z obowiqzku ewidencjonowania sp%edazy ptzy uzyciu kas flskalnych, sq

zobowiqzani do podjgcia dzialah majecych na celu stosowanie od 1 stycznia 2017 t. Wzez

danq jednostkg organizacyjnq zwolnienia z tego obowiqzku, w tym w szczeg6lno6ci

wyeliminowanie wplat got6wkowych w pzypadku os6b fizycznych nieprowadzqcych

dzialalnoSci gospodarczej lub rolnik6w ryczaltowych, nabywajEcych od tych jednostek towary

lub uslugi.

s7

Odliczenie VAT naliczonego

1. Otzymywane faktury zakupowe sq oznaczane pzez jednostkq organizacyjnq datq ich

wplywu. W pzypadku otzymania faktury zakupowej w formie elektronicznej lub pobrania jej

w formie elektronicznej ze strony internetowej, pracownik jednostki organizacyjnej

otzymujqcy/dokonujqcy pobrania faktury zakupowej jest zobowiezany do wydrukowania tej

faktury oraz w pzypadku gdy faktura byla pzeslana w formie zalqcznika do wiadomosci e-

mail, r6wnie2 do wydrukowania tej wiadomosci i podpiecia jej pod fakture.

2. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych otrzymujqcy faktury zakupowe obowiqzani

sq do:

a. wlaSciwego opisania wydatku, kt6rego poniesienie zostalo udokumentowane danq fakturq,

pod kqtem zasadnogci jego poniesienia i sposobu jego wykorzystania,
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b. pzekazania ich do upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej niezwlocznie, ale

nie p6zniej niz w terminie zgodnym z terminazem obiegu dokument6w finansowych

obowiqzujqcym w jednostce.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej pzed zaksiqgowaniem danej faktury

zobowiqzany jest do zweMikowania poprawnosci umieszczonych na niej danych, co do

prawidlowoSci jej treSci oraz posiadania pzez niq wszystkich wymaganych element6w

pzewidzianych ustawq o VAT oraz w Rozpozqdzeniu w sprawie wystawiania faktur.

4. W pzypadku stwierdzenia blgd6w na fakturach zakupowych, upowazniony pracownik

jednostki organizacyjnej zwraca sie do kontrahenta o wystawienie faktury korygujqcej.

W pzypadkach, gdy zezwala na to ustawa o VAT, upowa2niony pracownik jednostki

organizacyjnej mo2e wystawi6 do otrzymanej faktury zakupowej notg korygujqcq.

5. Na podstawie faKur zakupowych otrzymanych od kontrahent6w upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej dokonuje odpowiedniego ich zaksiggowania w odpowiednim rejestrze

czgSciowym zakup6w, uwzglgdniajqc w szczeg6lno6ci date wplywu faktury do jednostki

organizacyjnej oraz moment wykonania uslugi lub dostawy towaru.

6. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, w oparciu o informacje o pzeznaczeniu

wydatku zawarte w opisie faktury, podejmuje decyzjg dotyczqcq zakresu odliczenia VAT

naliczonego od wydatk6w udokumentowanych otrzymanym i fakturam i zaku powymi popzez:

a. ustalenie, czy wydatek mozna bezpoSrednio zaalokowac do jednego z typ6w dzialalno6ci,

tj.: dzialalno6ci opodatkowanej VAT, dzialalno6ci zwolnionej od VAT lub dzialalno6ci

pozostajqcej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastgpnie:

- w przypadku mo2liwo6ci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalno6ci opodatkowanej,

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego, kt6ry

zostal bezpo6rednio zaalokowany, w calo6ci i ujmuje fakturq w rejestze czg5ciowym zakup6w

we wla5ciwym okresie rozliczeniowym, zgodnie z art. 86 ust. 10 i nastqpne ustawy o VAT;

- w przypadku mo2liwo6ci dokonania bezpoSredniej alokacji do dzialalnoSci zwolnionej lub do

dzialalnoSci znajdujqcej siq poza zakresem opodatkowania VAT, upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, kt6ry zostal bezpo5rednio

zaalokowany i nie wykazuje tej faktury w rejestze czq6ciowym zakup6w.

b. w przypadku wydatku, w stosunku do kt6rego nie jest mozlawe dokonanie bezposredniej

alokacji, a kt6ry pozostaje z^tiqzany wylacznie z dzialalnoSciq opodatkowanq VAT (ale nie

zwolnionq od VAT) i dzialalnoSciq poza zakresem VAT, upowa2niony pracownik iednostki

organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspolczynnika
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wyliczonego wstgpnie na dany rok, zgodnie z przepisami ustawy o VAT i rozpozqdzenia ws

prewspolczynnika;

c. w przypadku wydatku, w stosunku do kt6rego nie jest mo2liwe dokonanie bezpoSredniej

alokacji, a kt6ry pozostaje tuiqzany wylqcznie z dzialalno6ciq gospodarczq opodatkowanq

VAT i zwolnionq od VAT, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia

VAT naliczonego przy zastosowaniu wspolczynnika struktury spzedazy, wyliczonego

wstgpnie na dany rok, zgodnie z przepisami ustawy o VAT;

d. jeSli wydatek, w stosunku do kt6rego nie.jest mo2liwe dokonanie bezpoSredniej alokacji

pozostaje tuiqzany zar6wno z dzialalno6ciq opodatkowanq, zwolnionq, jak i dzialalno5ciq

poza zakresem opodatkowania VAT, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej

dokonuje odliczenia VAT naliczonego pzy zastosowaniu prewspolczynnika, a nastepnie

wspolczynnika struktury spzedazy wyliczonych wstepnie na dany rok zgodnie z przepisami

ustawy o VAT i rozporzqdzenia ws prewspolczynnika.

7. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do monitorowania

wysoko6ci ostatecznego prewsp6lczynnika oraz wspolczynnika struktury spzedazy,

ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego

w pzypadku wystqpienia rozbieznosci pomigdzy wysokoSciq wstgpnego, a ostatecznego

prewspolczynnik a otaz wspolczynnika struktury sprzeda2y, tj. w przypadku, gdy

prewspolczynnik lub wspolczynnik struktury sprzeda2y ustalony po zakoiczeniu roku r6zni sie

od stosowanego w ciqgu roku.

8. Pracownik jednostki organizacyjnej opisujqcy pzeznaczenie okreSlonego wydatku na cele

w caloSci lub czq5ciowo zwiqzane z dzialalno6ciq opodatkowanq VAT oraz upowa2niony

pracownik jednostki organizacyjnej zobowiezani se do monitorowania sposobu

wykozystywania zakupionych towar6w lub uslug oraz w razie wystqpienia zmiany ich

pzeznaczenia, tj. w szczeg6lnosci w pzypadku zmiany w stopniu wykorzystania

nieruchomo5ci do cel6w dzialalnoSci gospodarczej lub w przypadku, gdy istnialo prawo do

obni2enia kwoty podatku nale2nego o calq kwotg podatku naliczonego od wykozystywanego

towaru lub uslugi i dokonano takiego obni2enia albo nie pzyslugiwalo takie prawo, a nastgpnie

zmienilo sie prawo do obni2enia kwoty podatku naleznego o kwotQ podatku naliczonego od

tego towaru lub uslugi, dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poqzez

zastosowanie wla5ciwych pzepis6w (w szczeg6lnoSci art. 90a-91 ustawy o VAT).

Paragraf 7 ust. 1-8 stosuje sig odpowiednio do wydatk6w ponoszonych przez Urzqd Gminy

i Miasta w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego dokonywanego bezpo6rednio

przez Urz1d Gminy i Miasta oraz do wydatk6w ponoszonych przez jednostki o6wiatowe,

a osobami dokonujqcymi kwalifikacji okre6lonego wydatku sq osoby otzymujqce faktury oraz

1.1



upowazniony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta oraz pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek o6wiatowych.

s8

Rejestry spzedaiy i zakup6w

'1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do spozqdzania

i prowadzenia rejestru czqSciowego spzeda2y oraz rejestru czg6ciowego zakup6w jednostki

organizacyjnej za ka2dy miesigczny okres rozliczeniowy, na podstawie wszystkich

wystawionych przez.jednostkq organizacyjnE faktur i innych dokument6w stanowiecych

podstawe rozliczenia VAT oraz otzymanych faktur, od kt6rych odliczany jest VAT w calo6ci

lub w czg6ci.

2. Rejestr czg6ciowy spzeda2y uwzglqdnia dane dotyczqce poszczeg6lnych transakcji

spzeda2y, dokonanych pzez jednostkg organizacyjnq, dla kt6rych obowiqzek podatkowy

powstal w okresie rozliczeniowym, za kt6ry spozqdzany jest rejestr.

3. Rejestr czqsciowy zakup6w uwzglQdnia dane, dotyczqce poszczeg6lnych transakcji zakupu,

dokonanych przez jednostke organizacyjnq, w stosunku do kt6rych prawo do odliczenia VAT

naliczonego pzysluguje w okresie rozliczeniowym, za kt6ry spozqdzany jest rejestr.

4. Oznac,zenie rejestr6w dokonywane powinno by6 w nastqpujqcy spos6b:

1) naA^ta rejestru w formacie: rejestr zakupu lub rejestr sprzeda2y,

2) numer rejestru w formacie: kolejny numer /skr6cona nazwa Gminy i Miasta / skr6cona

nazwa jednostki,

3) okres kt6rego dotyczy rejestr w formacie: miesiqc / rok,

4) nazua podmiotu w formacie: pelna nazwa Gminy i Miasta lub pelna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy i Miasta.

5. Przed uwzglgdnieniem faktur spzeda2owych oraz zakupowych we wla6ciwym rejestrze,

upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do dokonania weryfikacji

poprawnoSci, co do prawidlowo6ci ich tre6ci oraz posiadania przez nie wszystkich

wymaganych element6w, o kt6rych mowa m.in. w ustawie o VAT.

6. W pzypadku, gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakcji sprzeda2y uzale2nione jest od

statusu kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz

ka2dorazowo w pzypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, upowazniony



pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowiqzany do sprawdzenia jego danych za

poSrednictwem dostgpnych system6w, w tym Portalu Podatkowego Ministerstwa Finans6w

oraz system VIES.

7. Paragral 8 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do upowa2nionego pracownika Urzqdu Gminy

i Miasta w odniesieniu do rejestr6w czesciowych spozqdzanych dla Gminy i Miasta oraz

odpowiednio do pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek oSwiatowych w odniesieniu

do rejestr6w czq6ciowych spozqdzanych dla jednostek organizacyjnych bgdqcych

jednostkami o5wiaty.

se

Rozliczenia VAT Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta

1 . W terminie do 10 dnia miesiqca nastqpujqcego po danym okresie rozliczeniowym,

upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek

o6wiatowych oraz upowa2niony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta zobowiqzany jest do

wygenerowania rejestr6w czgSciowych (tj. rejestru cze6ciowego zakup6w oraz rejestru

czg6ciowego spzedazy) oraz spozqdzenia na ich podstawie deklaracji czesciowej.

W zakresie jednostek o6wiatowych obslugiwanych pzez ZEAS generowane sq rejestry

czgSciowe oraz spozqdzane sq deklaracje czg5ciowe dla kazdej jednostki oddzielnie.

2. Kwoty ujmowane w deklaracji czgSciowej powinny obe.jmowa6 warto5ci w groszach (do

drugiego miejsca po pzecinku), bez zaokrqglenia kwot do pelnych zlotych.

3. Po przygotowaniu rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji czgSciowej, upowa2niony

pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugg jednostek o6wiatowych

oraz upowa2niony pracownik Urzqdu Gminy iMiasta dokonuje weryfikacji ka2dej pozycji

w rejestrach czQ6ciowych oraz deklaracji czg6ciowej z dokumentami 2r6dlowymi,

w szczeg6lnoSci popzez sprawdzenie jej poprawnosci, zetelnosci i kompletnosci. W

pzypadku wystqpowania w jednostce organizacyjnej dw6ch lub wiecej upowaznionych

pracownik6w jednostki organizacyjnej/upowaznionych pracownik6w Uzgdu Gminy

i Miasta/pracownik6w zapewniajqcych obslugg jednostek o5wiatowych, weryfikacja powinna

by6 dokonywana pzez pracownika innego, niz ten, kt6ry pzygotowywal rejestry czqSciowe

oraz deklaracje czg6ciowe lub pzez gl6wnego ksiggowego.

4. Po dokonaniu weMikacji, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik

zapewniajqcy obslugq jednostek oSwiatowych oraz upowazniony pracownik Uzgdu Gminy

i Miasta spozqdza i podpisuje oSwiadczenie o tre6ci okre6lonej odpowiednio w zalqcznikach

nr2,3i4 do Procedury.
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5. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, upowa2niony pracownik Urzgdu Gminy

i Miasta, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek oSwiatowych, po sporzqdzeniu

i dokonaniu weryfikacji rejestr6w czg6ciowych oraz deklaracji czq5ciowej w trybie okre6lonym

w ust. 3, i podpisaniu oSwiadczenia, o kt6rym mowa w ust.4, przekazuje je Kierownikowi w

celu weryfikacji, a w pzypadku rozliczefi Uzedu Gminy i Miasta pracownikowi

odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie. WeMikacja dokonywana przez

Kierownika lub pracownika odpowiedzialnego za rczliczenia VAT w Gminie i MieScie

pzeprowadzana jest na podstawie danych w rejestrach czg6ciowych oraz deklaracjach

czqSciowych. Na zedanie Kierownika/pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Miescie sq mu pzedstawiane dokumenty 2r6dlowe.

6. Deklaracja czgSciowa oraz rejestry czeSciowe sq weMikowane ptzez Kierownika nie

p62niej niz w dniu popzedzajqcym dziefi, w kt6rym uplywa termin na zlo2enie deklaracji

czgsciowej oraz rejestr6w czQ6ciowych do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie.

7. Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik spozqdza i podpisuje o6wiadczenie o tre6ci, okreslonej

w zalqczniku nr 5 do Procedury

8. Pzygotowane i zweryfikowane deklaracje czgSciowe oraz rejestry czg6ciowe sq

podpisywane pzez Kierownika oraz Gl6wnego ksiggowego ,ednostki organizacyjnej,

z zaslze2eniem paragrafu 9 ust.7 i ust. 8.

9. W pzypadku Urzgdu Gminy i Miasta (w zakresie transakcji Gminy i Miasta obslugiwanych

pzez Urzqd Gminy i Miasta) rejestry czgsciowe oraz deklaracje czgsciowe podpisywane sq

pzez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie oraz Gl6wnego

ksiggowego lub Skarbnika.

10. W pzypadku jednostek oSwiatowych obslugiwanych przez ZEAS deklaracje czqSciowe

spozqdzone dla poszczeg6lnych jednostek oSwiatowych oraz rejestry czq6ciowe

podpisywane se pz:ez pracownika zapewniajqcego obslugQ jednostek o5wiatowych oraz

Kierownika danej jednostki oSwiatowej.

1 1 . Do 15 dnia miesiqca nastgpujqcego po danym okresie rozliczeniowym, deklaracje

czg5ciowe, rejestry czgSciowe oraz oSwiadczenia, o kt6rych mowa w ust.4 i 7 pzekazywane

sq pzez upowa2nionego pracownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zapewniajqcego

obslugg jednostek oswiatowych pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie

iMie6cie. Je2eli 15 dzieh miesiqca nastgpujqcego po danym okresie rozliczeniowym pzypada

w dziei wolny od pracy, ww. termin, uplywa w kolejnym dniu roboczym, nastepujqcym po tym

dniu-



12 Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej i pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek o6wiatowych przekaz$q pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT

w Gminie i Miescie w terminie, o kt6rym mowa w ust. 11 tak2e dane niezbQdne do

wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT, kt6ry umo2liwi

wygenerowanie pzez GminQ i Miasto poprawnego i kompletnego zbiorczego Jednolitego Pliku

Kontrolnego dla struktury VAT w formacie okreSlonym odpowiednimi pzepisami.

13. Do 20 dnia miesiqca nastgpujqcego po danym okresie rozliczeniowym, kwoty podatku VAT

naleznego do odprowadzenia za dany okres rozliczeniowy pzekazywane sq przez

upowa2nionego pracownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zapewniajecego obslugg

jednostek o6wiatowych na wyodrgbniony dla rozliczei VAT rachunek w Urzgdzie Gminy

iMiasta . Je2eli 20 dziei miesiqca nastepujqcego po danym okresie rozliczeniowym pzypada

w dziei wolny od pracy, ww. termin, uplywa w kolejnym dniu roboczym, nastepujqcym po tym

dniu.

'14. Pracownik odpowiedzialny za rczliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje weryfikacji

kompletno6ci pzekazanych danych oraz por6wnuje kwoty z rejestr6w czqsciowych z kwotami

ujgtymi w deklaracjach czg6ciowych matematycznie, popzez sprawdzenie poprawno5ci

warto6ci liczbowych.

15. Otzymane od .jednostek organizacyjnych , ZEAS oraz upowa2nionych pracownik6w

Urzqdu Gminy i Miasta deklaracje czq5ciowe sa uwzgledniane pzez pracownika

odpowiedzialneg o za rczliczenia VAT w Gminie i Mie6cie w deklaracji Gminy.

16. Deklaracja Gminy i Miasta jest podpisywana pzez osobe upowaznionq do podpisywania

w/w dokumentu (Skarbnik, gl6wna ksiggowa lub pracownik odpowiedzialnego za rczliczenia

VAT w Gminie i MieScie) oraz skladana w formie elektronicznej najp62niej 25 dnia miesiqca

nastgpujqcego po danym okresie rozliczeniowym. Jezeli 25 dzieh miesiqca nastgpujqcego po

danym okresie rozliczeniowym pzypada w dzie6 wolny od pracy, deklaracja Gminy i Miasta

moze by6 skladana w kolejnym dniu roboczym, nastQpujqcym po tym dniu. Dodatkowo,

pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie sporzqdza oraz sklada

informacje podsumowujqce przy uwzglqdnieniu czQ5ciowych informacji podsumowujqcych,

o kt6rych mowa w ust. 17-18.

17. W przypadku wystqpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji

wewnqtrzwsp6lnotowych, odpowiednio upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej,

pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek o6wiatowych lub upowazniony pracownik Uzedu

Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji wewnqtzwsp6lnotowych dokonywanych

bezposrednio pzez Gming i Miasto), zobowiqzany jest do pzygotowania informacji

podsumowujqcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Paragraf I ust. 1-1 1 stosuje sig



odpowiednio, zlym,2e pzekazanie informacji do pracownika odpowiedzialnego za rczliczenia

VAT w Gminie i Mie6cie powinno pozwala6 na zlo2enie informacji podsumowujqcej w terminie

wynikajacym z ustawy o VAT.

18. W pzypadku wystqpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji spzeda2owych,

objetych mechanizmem odwr6conego obciq2enia na terenie kraju, odpowiednio upowa2niony

pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugg jednostek o5wiatowych

lub upowa2niony pracownik Uzgdu Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji

spzeda2owych objetych mechanizmem odwr6conego obciqzenia na terenie kraju

dokonywanych bezposrednio pzez Gminq iMiasto), zobowiqzany jest do przygotowania

informacji podsumowujqcej VNf-27 za dany okres rozliczeniowy. Paragraf 9 ust. 1-11 stosuje

sig odpowiednio, z tym, 2e przekazanie informacji do pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i Miescie powinno pozwalac na zlo2enie informacji podsumowujqcej

w terminie wynikajqcym z ustawy o VAT.

19. Zaplata VAT z tytulu pzeprowadzanych rozliczeh jest dokonywana pzez Gming i Miasto.

20. W przypadku, gdy po dniu pzekazania rejestr6w czQ6ciowych oraz deklaracji czgSciowej

pracownikowi odpowiedzialnem u za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie zostanq stwierdzone

w nich nieprawidlowo5ci lub zaistnieje inna okoliczno56, skutkujqca koniecznoSciq dokonania

korekty rozliczei jednostki organizacyjnej lub Uzgdu Gminy i Miasta za dany okres,

zgloszenie tej okoliczno5ci dokonywane jest wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz korektami

rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji cze6ciowych pzez:

a. upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej - Kierownikowi, gl6wnemu

ksiqgowemu oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za rczliczenia VAT w Gminie i Mie6cie,

b. pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek oSwiatowych - pracownikowi

odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie oraz Kierownikowi jednostki

oSwiatowej,

c. upowaznionego pracownika Uzqdu Gminy i Miasta - pracownikowi odpowiedzialnemu za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie.

Paragraf 9 ust. 1-'12 stosuje sig odpowiednio. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie uwzglqdnia korektg w deklaracji Gminy i Miasta z odpowiednim

zachowaniem procedury, o kt6rej mowa w paragrafie 9 ust. 14-15.

21. W pzypadku, gdy po dniu zlozenia deklaracji Gminy i Miasta zostanq stwierdzone w niej

nieprawidlowoSci lub zaistnieje inna okoliczno6c, skutkujqca konieczno6ciq dokonania korekty

rozliczen Gminy i Miasta za dany okres paragraf I ust. 20 stosuje sie odpowiednio.
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22. Zaplala VAT wynikajqca z dokonania korekt, o kt6rych mowa w ust. 16 i ust. 17

dokonywana jest pzez Gming i Miasto.

23. Og6lny schemat spozqdzenia deklaracji Gminy i Miasta zawiera zalqcznik nr 1 do

Procedury.

s10

Ulga na zle dlugi

'1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugq

jednostek o5wiatowych oraz upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta zobowiazani se

do niezwlocznego ptzekazwania pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie danych o wszelkich fakturach spzedazowych, z kt6rych kwota

wiezytelnoSci nie zostala uregulowana (lub zbyta) lub zostala uregulowana jedynie czg5ciowo,

po uplywie 150 dni od dnia uplywu terminu ich platno6ci okre5lonego w umowie lub na faktuze.

W pzypadku faktur spzeda2owych, z h6rych kwota wierzytelnosci zostala uregulowana w

czg5ci, Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugQ

jednostek oSwiatowych oraz upowa2niony pracownik Uzgdu Gminy i Miasta informujq

pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miegcie o kwotach, w jakich

wierzytelnoSci te zostaty uregulowane.

2. Pracownik odpowiedzialny za rczlicz.enia VAT w Gminie i Mie6cie dokonuje weMikacji

nieuregulowanych wiezytelnoSci, o kt6rych mowa w ust. 1, pod kqtem pzeslanek o kt6rych

mowawustawieoVAT.

3. Je6li dana wiezytelnosc spelnia wszelkie warunki uprawniajqce do zastosowania ulgi na

zle dlugi, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie dokonuje korekty

wynikajqcego z niej podatku nale2nego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres,

w kt6rym uplywa l5O-dniowy termin o kt6rym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje siq jednak

jedynie w sytuacji, kiedy do dnia zlo2enia pzez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia

VAT w Gminie i Miescie deklaracji za ten okres, wiezytelnosi nie zostanie uregulowana w

jakiejkolwiek formie lub zbyta.

4. W sytuacji, gdy po zlo2eniu deklaracji podatkowej, w kt6rej dokonano korekty, o kt6rej mowa

w ust. 3, wiezytelno66 zostala uregulowana w jaklejkolwiek formie lub zbyta, Pracownik

odpowiedzialny za rczlic.zenia VAT w Gminie i Mie6cie obowiqzany jest do zwiQkszenia

podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za okres, w kt6rym

nale2no6c zostala uregulowana lub zbyta. W przypadku cze6ciowego uregulowania

nale2no5ci, podstawg opodatkowania oraz kwotg podatku nale2nego zwiqksza sig

w odniesieniu do tej czgSci.
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5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek oiwiatowych oraz upowa2niony pracownik Uzgdu Gminy i Miasta pzekazqq

pracownikowi odpowiedzialnemu za rozlieenia VAT w Gminie i MieScie informacje

o uregulowaniu nale2no5ci (lub ich zbyciu) w stosunku do kt6rych zastosowano ulgq na zle

dlugi, w celu umo2liwienia mu realizacji obowiazku, o kt6rym mowa w ust. 4.

6. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie obowiqzany jest wraz z

deklaracje podatkowq, w kt6rej dokonuje korekty, o kt6rej mowa w ust. 3, dokona6

zawiadomienia o tej korekcie Naczelnika Uzqdu Skarbowego w Rybniku, wraz z podaniem

kwot korekty oraz danych dlu2nika, wg odpowiedniego wzoru.

7. W pzypadku nieuregulowania z jakiegokolwiek powodu nale2noSci wynikajqcej z faktury

zakupowej dokumentujqcej dostawe towar6w lub Swiadczenie uslug na terytorium kraju

w terminie 150 dni od dnia uplywu terminu jej platnoSci okreSlonego w umowie lub na faktuze,

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugg jednostek

oSwiatowych lub upowazniony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta, niezwlocznie zawiadamia

o tej okoliczno6ci pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie. Je6li

nale2no56, o kt6rej mowa w zdaniu pierwszym, zostala uregulowana czqsciowo, upowa2niony

pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek oSwiatowych

lub upowazniony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta informuje pracownika odpowiedzialnego

za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie o kwocie, w jakiej nale2noS6 zostala uregulowana.

Pzepisy niniejszego ustepu stosuje sig jedynie w sytuacji, kiedy dokonano odliczenia

w jakiejkolwiek czqSci podatku naliczonego wynikajqcego z nieuregulowanej nale2no6ci,

o kt6rej mowa w zdaniu pierwszym.

8. Pracownik odpowiedzialny za rczliczenia VAT w Gminie i Miescie jest zobowiqzany do

dokonania korekty odliczonej kwoty podatku wynikajqcej z nale2no6ci, o kt6rej mowa w ust. 7

w rozliczeniu za okres, w kt6rym uplynql 150 dzief od dnia uplywu terminu platno5ci

okre6lonego w umowie lub na fakturze. W pzypadku czesciowego uregulowania nale2noSci

wterminie 150 dni od dnia uplywu terminu jej platno6ci okreSlonego w umowie lub na faktuze,

korekta dotyczy podatku naliczonego pzypadajqcego na nieuregulowanq czgSc nale2no6ci.

9. Pzepisu ust. I nie stosuje siQ, jezeli nale2nos6, o kt6rej mowa w ust. 7, zostala uregulowana

najp62niej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w kt6rym uplynql 150 dzien od dnia uplywu

terminu platnoSci tej nale2no5ci. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik

zapewniajqcy obslugg jednostek oSwiatowych lub upowa2niony pracownik Urzgdu Gminy

i Miasta niezwlocznie zawiadamia o tej okoliczno5ci pracownika odpowiedzialnego za

tozliczenia VAT w Gminie i Miescie.
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'10. W pzypadku uregulowania nale2noSci, o kt6rej mowa w ust. 7 po dokonaniu korekty,

o kt6rej mowa w ust. 8, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie

dokonuje zwiekszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w kt6rym nale2noSc

uregulowano, o kwotg podatku, o kt6rej mowa w ust. 8. W przypadku czg5ciowego

uregulowania nale2no5ci podatek naliczony zostaje zwiekszony w odniesieniu do tej czeSci.

s11

Przechowyranie dokument6w

1. Dokumenty 2r6dlowe, bQdqce podstawq spozqdzenia rejestr6w czqSciowych i deklaracji

czgSciowych, w tym faKury spzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czg6ciowe oraz

deklaracje czq6ciowe sq pzechowywane ptzez jednostke organizacyjnq do momentu

pzedawnienia zobowiqzania podatkowego/prawa do odliczenia VAT naliczonego,

wynikajqcego z danego dokumentu 2r6dlowego oraz obowiqzujEcych przepis6w prawa.

2. Spos6b pzechowywania dokument6w 2r6dlowych, bqdqcych podstawq spozqdzenia

rejestr6w i deklaracji czesciowych, w tym faktur spzedazowych oraz zakupowych, rejestr6w

oraz deklaraili czq6ciowych powinien zapewnia6 ich bezpieczeistwo, kompletno56 i poufno6c.

3. Paragraf 11 usl. 1-2 stosuje siq odpowiednio do Uzgdu Gminy i Miasta w odniesieniu do

dokument6w zwiqzanych z dzialalno5ciq prowadzonq pzez Gming oraz do ZEAS

w odniesieniu do dokument6w zwiqzanych z dzialalnoSciq jednostek o6wiatowych.

s12

Przepisy przej6ciowe

Kierownicy zobowiqzani sq do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowoSci

obowiqzujqcej w jednostce, w szczeg6lno6ci w zasadach funkcjonowania kont ksiqgowych

zwiqzanych z rozliczeniem VAT.

DZTAL ilt

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI 0S68 ODPOWIEDZIALNYCH ZA ROZLICZENIE

PODATKU VAT

s13

Zasady odpowiedzialnoSci

1 . Burmistz, Skarbnik Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie

i MieScie, upowazniony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta, Kierownik, gl6wny ksiqgowy,

pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik



jednostki organizacyjnej, a takze osobyje zast9pujece oraz osoby opisujqce otzymane faktury

zakupowe, zobowiazani sq do zachowania nale2ytej ostro2no6ci oraz starannosci wymaganej

w zwiqzku z dokonywaniem rozlicze6 VAT.

2. Za .zelelno$6 i zgodno66 z pzepisami prawa podatkowego rozliczeri VAT jednostki

organizacyjnej (innej ni2 jednostki o6wiatowe) oraz Gminy i Miasta, w tym prawidlowosc

rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji czgsciowych, wylqcznq odpowiedzialnosd ponoszq

odpowiednio jej Kierownik, gl6wny ksiqgowy, upowa2niony pracownik jednostki

organizacyjne.j, upowazniony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie oraz osoby opisujqce otzymane faKury zakupowe.

3. Za zetelnosc i zgodnosd z pzepisami prawa podatkowego rozliczefi VAT jednostki

organizacyjnej bqdqce.j jednostkq o5wiatowq w tym prawidlowo66 rejestr6w cze6ciowych oraz

deklaracji czgSciowych, wylqcznq odpowiedzialnoSi ponoszq bezpoSrednio Kierownik danej

.jednostki, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek oSwiatowych oraz pracownik opisujqcy

otrzymane faktury zakupowe oraz.

4. Pracownik odpowiedzialny za rozlic,zenia VAT w Gminie i Mie6cie, pracownik zapewniajqcy

obslugg jednostek o6wiatowych, upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta, Kierownik,

Gl6wny ksiegowy, Skarbnik Gminy i Miasta oraz upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej, osoby je zastepujEce oraz osoby opisujqce otzymane faktury zakupowe,

ponoszq pelnE odpowiedzialno56, w tym odpowiedzialno6c na zasadach przewidzianych

w KKS, za prawidlowq realizacjg obowiazk6w pzypisanych im na podstawie Procedury oraz

przepis6w w zakresie podatku VAT.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadz6r organizacyjny oraz merytoryczny nad

podlegtymi mu pracownikami oraz ponosi odpowiedzialnoSi za nieprawidlowoSci w zakresie

zadan pzez nich wykonywanych w zwiqzku z realizaQq zobowiqzar\ publicznoprawnych

w zakresie rozliczania VAT.

6. Skarbnik Gminy i Miasta sprawuje nadz6r organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi

mu pracownikami Uzqdu Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

7. Kierownicy (z zastrzezeniem ust. 8), gl6wni ksiqgowi, pracownik odpowiedzialny za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie sq odpowiedzialni na poziomie jednostki organizacyjnej

lub odpowiednio Uzqdu Gminy i Miasta za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej bgdqcej podstawq do spozqdzenia

rejestr6w czq6ciowych i deklaracji cze6ciowych,

b. prawidlowq kalkulacjQ zobowiqzaf podatkowych,
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c. koordynacje pzebiegu rczliczeh VAT oraz wsparcie upowaznionych pracownik6w jednostki

organizacyjnej lub odpowiednio upowa2nionych pracownik6w Uzgdu Gminy i Miasta

i pracownik6w opisujqcych otzymane faktury zakupowe w zakresie dokonywania czynnoSci

zwiqzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadz6r nad poprawno5ciE spozqdzanych rejestr6w oraz deklaracji czgSciowych,

e. nadzot nad sposobem przechowywania dokument6w, o kt6rych mowa w paragrafie 11

w spos6b i w terminach wymaganych przepisami ptawa otaz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz Sledzenie praktyki organ6w

podatkowych i skarbowych,

S. dbalo66 w zakresie wypelniania obowiqzk6w podatkowych w VAT zgodnie

z obowiqzujqcymi pzepisami prawa.

8. Kierownik jednostki oswiatowej odpowiedzialny jest na poziomie jednostki za:

a. koordynacjg pzebiegu rozlic.zeh VAT oraz wsparcie pracownika zapewniajqcego obslugq

jednostek o6wiatowych w zakresie dokonywania czynno6ci zwiqzanych z rozliczeniami VAT

i pracownika opisujecego otrzymane faktury zakupowe,

b. dbalo6d w zakresie wypelniania obowiezk6w podatkowych w VAT zgodnie

z obowiqzujqcymi pzepisami prawa, w tym w zakresie prowadzenia dokumentacji ksiggowej

oraz kalkulacji zobowiqzania podatkowego, kt6re bedq zt,.tiqzane z czynnoSciami

wykonywanymi w jednostce lub bede mialy znaczenie dla sporzqdzenia rejestr6w czesciowych

oraz deklaracji czesciowej pzez pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek oswiatowych.

9. Upowa2nieni pracownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy zapewniajqcy obsluge

jednostek oswiatowych oraz upowaznieni pracownicy Uzgdu Gminy i Miasta oraz pracownicy

opisujqcy otrzymane faktury zakupowe sq zobowiqzani do:

a. przestzegania pzepis6w prawa podatkowego oraz Procedury,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyle z,uiqzane z rozliczeniami VAT miaty podstawe

w zetelnie i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielno5ci w zakresie zadafi, pzypisanych im na mocy Procedury, w tym

dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rczliczeh VAT oraz stalego

monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

10. W przypadku istotnych wqtpliwo5ci, co do wlaSciwej klasyfikacji podatkowej okreSlonych

zdazefi gospodarczych, kt6rych pomimo podjQtych pr6b ich wyjaSnienia we w{asnym zakresie

pzy wykorzystaniu dostgpnych 2r6del wiedzy nie udalo sie wyeliminowac, upowa2nieni
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pracownicy jednostek organizacyjnych zobowiqzani sq do zglaszania ich gl6wnemu

ksiggowemu lub Kierownikowi. W pzypadku jednostek oiwiatowych wqtpliwo5ci zglaszane sq

pracownikowi zapewniajqcemu obslugg jednostek oSwiatowych, a w pzypadku Urzgdu Gminy

i Miasta - pracownikowi odpowiedzialnemu za rczliczenia VAT w Gminie i MieScie.

11. Pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Uzqdu Gminy

i Miasta zobowiqzani se do niezwlocznego przekazywania upowa2nionym pracownikom

jednostki organizacyjnej, upowaznionemu pracownikowi zapewniajqcemu obslugg jednostek

o6wiatowych oraz upowaznionemu pracownikowi Uzqdu Gminy i Miasta wszelkich

dokument6w, wptywajqcych na prawidlowos6 deklaracji czgsciowych oraz deklaracji Gminy

i Miasta, w tym faktur, um6w oraz innych dokument6w ksiggowych, istotnych z punktu widzenia

rozliczefi VAT.

12. Pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy jednostki organizacyjnej oraz UzQdu Gminy

i Miasta ponosze odpowiedzialnos6 za zetelnosd dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 11, jak

'ownie2 za zgromadzenie oraz terminowe Wzekazanie do upowaznionych pracownik6w

jednostki organizacyjnej, pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek oswiatowych,

upowaznionego pracownika Uzedu Gminy i Miasta lub do pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i MieScie kompletnej dokumentacji, wplywajqcej na prawidlowq

kalkulacje zobowiqzari podatkowych. W pzypadku jakichkolwiek wqtpliwosci formalnych

vviqzanych z pzekazywanq dokumentacjq, pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy

jednostki organizacyjnej oraz Urzgdu Gminy i Miasta konsultujq sig z upowaznionym

pracownikiem jednostki organizacyjnej, upowaznionym pracownikiem Urzqdu Gminy i Miasta,

pracownikiem zapewniajqcym obsluge jednostek o6wiatowych lub pracownikiem

odpowiedzialnym za rczlic.zenia VAT w Gminie i Mie6cie.

13. Wszelkie istotne wqtpliwo5ci, co do prawidlowego rczliczania VAT, kt6re nie zostaty

usunigte pzez gl6wnego ksiqgowego, Kierownika, pracownika zapewniajqcego obslugg

jednostek oswiatowych lub upowa2nionego pracownika Urzgdu Gminy i Miasta sq

niezwlocznie zglaszane na piSmie wraz z pzedstawieniem wlasnej argumentacji w sprawie

pracownikowi odpowiedzialnemu za rczliczenia VAT w Gminie i MieScie. W pzypadku

wystqpienia istotnych wqtpliwo5ci w tym zakresie, pracownik odpowiedzialny za rczliczenia

VAT w Gminie i MieScie mo2e w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy i Miasta podjqc decyzjq

o skonsultowaniu siq z zewnetznym doradcq podatkowym lubloraz zlo2eniu wniosku

o wydanie interpretacji indywidualnej przepis6w prawa podatkowego.

'14. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie nie jest zobowiqzany do

weryfikacji danych i zapis6w, w tym rejestr6w czg5ciowych oraz deklaracji cze5ciowych
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pzekazywanych pzez jednostki organizacyjne pod wzglQdem merytorycznym z punktu

widzenia obowiqzujecych pzepis6w prawa.

15. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie ma mo2liwo56 weryfikacji

tozliczeh VAT, dokonywanych pzez jednostkq organizacyjnq.

16. Dokumenty 2r6dlowe, bedqce podstawq spozedzenia rejestr6w czgSciowych spzeda2y

i zakup6w i deklaracji czg6ciowych, w tym faktury spzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry

czq6ciowe oraz deklaracje czQ6ciowe jednostki organizacyjnej se okazywane niezwlocznie na

wezwanie pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie.

DZIAL IV

PRZEPISY KOfICOWE

s14

Wej5cie w iycie

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem l stycznia 2017 r.
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Zatqcznik nr1
Do Procedur realizacii zobowiqzai
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towar6w i uslug pzez Gminq i Miasto
Czerwionka-LeszczYnY

Schemat przygotowania czesciowej deklaracji i deklaracji Gminy i Miasta przez jednostki
organizacyjne (ednostki budietowe i zaklad budi,etowy) inne nii jednostki o6wiatowe
obslugiwane przeL ZE,AS.

Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej generuje rejestry
czqSciowe oraz sporz4dza deklaracjq czqfuiow4 do ro dnia miesi4ca

nastQpuj4cego po okrsie rozliczeniowym (5 9 ust. 1 i 2).

Upowaiuiony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfi kacj i
rejestrow i sporz4dzonej deklaracji czq6ciowej z dokumentami

irodlouymi i podpisuje o3wiadczenie (g 9 ust. 3 i 4).

Do r4 dnia miesiqca nastqpuj4cego po okresie rozliczeniowym
Kierowuik jest obowiqzany do weryfikacji deklaracji czq6ciowej,
rejestr6w czqSciowych i podpisania oSwiadczenia (S 9 ust. 6 i 7).

Kierownik podpisuje deklaracjq czq6ciow4 oraz rejestry czQ6ciowe wraz
z gl6wnym ksiqgowym oraz przesfa deklaracjq czq6ciow4 oraz rejestry

czq6ciowe do prac.ownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w
Gminie i Mie6cie do $ dDia miesiqca nastQpuj4cego po olcesie

mzliczeniorr5rm ($ 9 ust 8 i u).

Pracownik odpowie&ialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie
weryfikuje przekazane dane (kompletno66, zgodnos6 matematyczna) i

uwzglqduia je w deklaracji Gmiuy i Miasta, kt6ra skladana jes do
urzqdu skartowego do z5 dnia miesi4ca nastqpujqcego po okresie

rozliczeniowm (5 9 ust. 12 i r4).



Schemat przygotowania czq6ciowej deklaracji i deklaracji Gminy i Miasta przez jednostki
odwiatowe obslugiwane przez ZEAS

Pracowuik zapewniaj4cy obslugQjednostek oiwiatorvych dokonuje
weryfikacji rejestrow czqsciowych i sporz4dzonej deHaracji czq6ciowej z



Schemat przygotowania deklaracji czq6ciowej Urzqdu Gminy i Miasta i deklaracji Gminy i
Miasta

Upowainiony Gminy i Miasta dokonuje

\\

\ 
\'t'

Upowazniony pracownik
czqSciowe oraz sporz4dza

nastqpuj4cego po okresie

Gminy i Miasta generuje rejestry
do ro dnia miesiqca
(E9ust.1i2).

dokumentami irodlowymi i podpisuje o6wiadczenie (z S q ust. g i +).

Upowainiony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta przekazuje rejestry
czqSciowe, deklaracjq czq6ciowq i o6wiadczenie do Pracownika

odpowiedziahego za rodiczenie VAT w Gminie i Mie5cie w celu
weryfikacji ($ S ust S).

Pracownik odpowiedzialny za rodiczenie VAT w Gminie i Mie6cie
podpisuje Deklaracjq czq6eiowq i rejestry czq6ciowe (5 S ust. S)

Miasta, lt6ra skladana jest do r
uastqpuj4cego po okresie

za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie
zez Urzqd w deklaracji Gminy i
skarbowego do z5 dnia miesiqca

(5 g ust. rz i r4).



Zalqcznik nr 2
Do Procedur realizacji zobowiqzah
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug pzez
Gminq i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

[Miejscowoit, dataJ

[Nonua, odres j ednostki budhetowejJ

O6wiadczenie

O6wiadczam niniejsrym, ze czq6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czq6ciowa za
[olae1lenie olcesu sprauozdauczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarz4dzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-I*szcryny z dnia [data] w sprawie
t...1.

O6wiadczam ponadto, i2 przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie z
doloieniem nalezytej staranno6ci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sq poprawne, rzetelne i
kompletne.

Podpis Pracownika zapewniajqcego obslugq
jednostek oSwiatowych
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Zalqcznik nr 3
Do Procedur rcalizacili zobowiqzah
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug pzez
Gminq i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

[Miejscowoit, dataJ

[Nanua, adres j ednos tki organizacyj nejJ

O6wiadczenie

O6wiadczam niniejsrym, 2e czq6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czq6ciowa za

[okre*lenie olcesu sprattsozdauczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzqdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny z dnia [data] w sprawie
t...1.

O6wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie z
doloieniem nalerytej staranno6ci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sA poprawne, rzetelne i
kompletne.

Podpis upowainionego pracownika jednostki
organizacyjnej
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Zalqcznik nr 4
Do Procedur realizail zobowiqzai
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug pzez
Gming i Miasto Czenrionka-
Leszczyny

[Miejscowoit, dataJ

OSwiadczenie

O6wiadczam niniejszym, 2e czq6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czq6ciowa za

[olcreilenie okresu sprauozdauczego] przygotowane zosta]y zgodnie z postanowieniami
7-arz4dzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny z dnia [data] w sprawie
t...1.

O6wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie z
doloieniem nalezyej staranno6ci i sq wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne i
kompletne.

Podpis Upowainionego pracownika Urzqdu Gminy
i Miasta

\
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Zalqcznik nr 5
Do Procedur realizacji zobowiqzafi
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug pzez
Gminq i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

[Miejscowoft, dataJ

I Nanv a, adr e s j e dno s tki o r ganizacyj nej J

OSwiadczenie

O6wiadczam niniejszym, ie czq6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czq6ciowa za

[olcreilenie olcresu sprausozdauczego] przygotowane zosta]y zgodnie z postanowieniami
Zarz4dzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny z dnia [data] w sprawie
t...1.

O6wiadczam ponadto, i2 przedmiotowe dane zostaly sprawdzone przeze mnie z
doloZeniem nalezytej staranno6ci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sA poprawne, rzetelne i
kompletne.

Podpis Kierownika
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