L Zarzadzenie nr 534/20
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny
z dnia 30 listopada 2020r.

w sprawie wprowadzenia nowych procedur realizacji zobowigzan
publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i ustug
w Gminie i MieScie Czerwionka- Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020r. poz. 713), ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw
i ustug (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016r. o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowych
z udziatem sSrodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od parnstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 280), Rozporzadzeniu Ministra Finanséw,
Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r. w sprawie szczeg6towego zakresu
danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od
towar6w i ustug (Dz. U. z 2019r. poz. 1988 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace procedury realizacji zobowigzan publicznoprawnych
w zakresie podatku od towaréw i ustug w Gminie i Miescie Czerwionka- Leszczyny
stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 743/19 z dnia 30 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia
nowych procedur realizacji zobowigzar publicznoprawnych w zakresie podatku od
towaréw i ustug w Gminie i Miescie Czerwionka-Leszczyny.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

BURMISTRZ Do Zarzadzenia nr 534/20
GMINY | MIASTA Burmistrza Gminy i Miasta

zerwionka-|

Czerwionka-Leszczyny
z dnia 30 listopada 2020r.

£SZCZYNY

PROCEDURY REALIZACJI ZOBO\.NIAZAI‘I PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW | USLUG PRZEZ GMINE | MIASTO
CZERWIONKA-LESZCZYNY

DZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§1

Postanowienia wstepne

1. Niniejsza procedura [,Procedura”] okre$la ogdine zasady zwiazane z rozliczeniami
podatku od towaréw i ustug w Gminie i Miescie Czerwionka-Leszczyny, czynnosci stuzace
do terminowego i prawidtowego rozliczania przez Gmine i Miasto Czerwionka-Leszczyny
naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towaréw i ustug oraz podstawowe
zasady odpowiedzialno$ci os6b odpowiedzialnych za rozliczenie ww. podatku w Gminie
i Miescie Czerwionka-Leszczyny.

2. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspétpracownikéw Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, objetych centralizacjg rozliczen w zakresie podatku od towaréw
i ustug na podstawie ustawy o centralizacji, o ktérej mowa w paragrafie 2 ust. 18 Procedury.
3. Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg o centralizacji oraz
ustawg o VAT, o ktoérych mowa w paragrafie 2 pkt. 17 i 18 Procedury. Kwoty zobowigzan
podatkowych w podatku od towaréw i ustug kalkulowane sg w oparciu o wiasciwe przepisy,
zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane
w terminach wynikajgcych z przepiséw prawa i Procedury.

§2
Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

1. VAT - Podatek od towaréw i ustug;

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

3. Urzad Gminy i Miasta — Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny;



4. Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaktad budzetowy Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny objeta centralizacjg VAT zgodnie z ustawg o centralizacji, o ktérej
mowa w pkt 18;

5. Jednostka oSwiatowa — jednostka organizacyjna Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
bedaca jednostkg oswiatows;

6. ZEAS — Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Czerwionce-Leszczynach;

7. Deklaracja czesciowa - robocza deklaracja dla celow VAT sporzgdzana za
poszczegoline okresy rozliczeniowe w wersji elektronicznej i papierowej, przez jednostki
organizacyjne, Urzad Gminy i Miasta oraz ZEAS, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe
oraz zakupowe, dokonane przez dang jednostke organizacyjng (w przypadku ZEAS — przez
poszczegolne jednostki organizacyjne stanowigce jednostki oswiatowe) lub Gminy i Miasta
(w zakresie transakcji Gminy i Miasta obstugiwanych przez Urzad Gminy i Miasta);

8. Deklaracja Gminy i Miasta — robocza zbiorcza deklaracja sporzadzana za poszczegéine
okresy rozliczeniowe przez Gming i Miasto dla celéow VAT, uwzgledniajgca transakcje
sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Gmine i Miasto (w tym jej jednostki
organizacyjne), sporzadzana w oparciu o deklaracje czesciowe;

9. Plik JPK_VAT w formie pliku JPK_V7M - dokument, sporzadzany w formie
elektroniczne] obejmujgcy cze$¢ deklaracyjng i czg$¢ ewidencyjng, zawierajgcy dane
sprzedazy i zakupu okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju
z dnia 15 pazdziernika 2019r. w sprawie szczegélowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2019r. poz. 1988 ze zm.), wysytany przez Gmine za okresy miesieczne do Urzedu
Skarbowego;

10. Czesciowy plik JPK_VAT w formie pliku JPK_V7M (czesciowy JPK_V7M) — dokument
sporzgdzany w formie elektronicznej obejmujacy czes$¢ deklaracyjng i cze$¢ ewidencyjng za
okresy miesigczne sporzgdzany przez jednostki organizacyjne, zawierajgcy dane okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019r.;

11. Kierownik — kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta;

12. Gtéwny ksiegowy - gtowny ksiegowy jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta
(z wyjatkiem jednostek oswiatowych obstugiwanych przez ZEAS);

13. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej — pracownik lub wspotpracownik
jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta (z wytaczeniem pracownikéw lub wspétpracownikow
jednostek oswiatowych obstugiwanych przez ZEAS), odpowiedzialny za ksiegowos$é -
ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnosci lub inna osoba, wyznaczona przez Kierownika
danej jednostki organizacyjnej, jako upowazniona do dokonywania rozliczen naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT;

14. Upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta — pracownik lub wspétpracownik

Wydziatu Finansowo Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta, odpowiedzialny za dokonywanie



rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczgcych VAT, a takze przygotowanie deklaracii
czesSciowej Gminy i Miasta;

15. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie — pracownik
zatrudniony w Wydziale Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy i Miasta, ktory jest
odpowiedzialny za kontakt z jednostkami organizacyjnymi i ZEAS oraz za przyjmowanie
rejestrow czesciowych i deklaracji czeSciowych od: upowaznionych pracownikéw jednostek
organizacyjnych, pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek o$wiatowych oraz
upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta, a takze przygotowania i sktadania
deklaracji Gminy i Miasta;

16. Pracownik zapewniajacy obsluge jednostek os$wiatowych - pracownik Ilub
wspoipracownik ZEAS odpowiedzialny za dokonywanie rozliczerr  naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT w jednostkach o$wiatowych obstugiwanych przez
ZEAS, sporzadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy poszczegélnych jednostek oraz
deklaracji czesciowych obstugiwanych jednostek organizacyjnych bedacych jednostkami
oswiatowymi;

17. Ustawa o VAT - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(tj. Dz.U. z 2020r., poz. 106 z pézn. zm.);

18. Ustawa o centralizacji — Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen w podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw 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);

19. KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2020 r.
poz.19 z poézn. zm.);

20. Kasa fiskalna — kasa rejestrujaca, stuzaca do prowadzenia ewidenciji sprzedazy (obrotu
i kwot podatku naleznego VAT) na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych, o ktérej mowa w art. 111 ust. 1 ustawy o VAT;

21. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia,
okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT dotyczace w szczegdlnosci sposobu
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kasy rejestrujace;j:

22. Rozporzadzenie ws. zwolnienn dot. kas fiskalnych - aktualnie obowigzujace
rozporzgdzenie ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT, okreslajace, w jakich
przypadkach nie ma konieczno$ci ewidencjonowania sprzedazy na kasie rejestrujace;j;

23. Rozporzadzenie ws. prewspéiczynnika — aktualnie obowiazujace rozporzgdzenie
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, okreslajace metody kalkulac;ji
prewspoétczynnika;



24. Rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur - aktualnie obowigzujace
rozporzadzenie ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 1060 ustawy o VAT;

25. Rejestr sprzedazy — ewidencja, o ktorej mowa w art. 109 ustawy o VAT, zawierajaca
dane okreslone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania sprzedazy realizowanej
przez jednostki organizacyjne Gminy i Miasta, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, na ktérag
sktadajg sig rejestry czesciowe sprzedazy;

26. Rejestr zakupéw - ewidencja, o ktérej mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajgca dane
okreslone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania zakupéw dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Gminy i Miasta, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, na ktéra
skiadajg sie rejestry czesciowe zakupow;

27. Rejestry cze$ciowe — ewidencje, o ktérych mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajace
dane okreslone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania odpowiednio zakupow
(rejestr czesciowy zakupow) lub sprzedazy (rejestr czesciowy sprzedazy) dla celéw VAT
realizowanych przez pojedyncza jednostke organizacyjng Gminy i Miasta, w oparciu o ktére
sporzadzany jest czesciowy plik JPK_V7M i robocza deklaracja cze$ciowa;

28. Prewspdiczynnik (PRE) — proporcja, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT,
ustalany jest odrebnie dla kazdej jednostki na podstawie odrebnych przepiséw szczegolnych
wydanych przez Ministra Finanséw. Ustalony na dany rok podatkowy prewspotczynnik jest
wielkoscig szacunkowa, podiega korekcie po zakoriczeniu roku podatkowego;

29. Wspélczynnik struktury sprzedazy (WSS) — proporcja, o ktérej mowa w art. 90
ust. 2-10 ustawy o VAT, ustalany jest odrebnie dla kazdej jednostki na podstawie odrebnych
przepisbw szczegélnych wydanych przez Ministra Finanséw w sprawie sposobu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej
w przypadku niektérych podatnikéw, za wyjatkiem tych jednostek, ktore prowadzg tylko
dziatalnos¢ zwolniong. Ustalony na dany rok podatkowy wspétczynnik sprzedazy jest
wielko$cig szacunkowa, podlega korekcie po zakoriczeniu roku podatkowego;

30. Portal FB VAT - Portal Finansowo-Budzetowy VAT - program informatyczny do
tworzenia rejestréow czesciowych (jednostkowych) oraz scalania rejestréw czesciowych
w rejestry zbiorcze, generowania Jednolitych Plikéw Kontrolnych JPK_V7M oraz
sporzgdzania roboczych deklaracji czesciowych oraz roboczych deklaracji zbiorczych,
autorstwa Firmy Rekord S| z Bielska- Biatej - dopuszczony niniejsza Procedurg do
uzytkowania przez jednostki oraz zaktady budzetowe;

31. Mechanizm podzielonej ptatnosci (Split Payment) — sposéb dokonywania ptatnosci
za nabyty towar lub ustuge polegajacy na zapfacie catosci albo czesci kwoty odpowiadajacej
wartosci sprzedazy netto wynikajacej z otrzymanej faktury na rachunek bankowy, dia
ktérego jest prowadzony rachunek VAT oraz zaptacie kwoty odpowiadajgcej catosci albo
czesci kwoty podatku wynikajgcej z otrzymanej faktury na rachunek VAT:

32. Rachunek VAT - wydzielony rachunek bankowy prowadzony do rachunku



rozliczeniowego;

33. Biata lista podatnikéw (Wykaz) - prowadzony przez Szefa Krajowej Administracii
Skarbowej elektroniczny wykaz przedsiebiorcow:

- w odniesieniu do ktérych naczelnik urzedu skarbowego nie dokonat rejestraciji albo ktérych
wykreslit z rejestru jako podatnikéw VAT

- zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym ktérych rejestracja jako podatnikéw VAT
zostata przywrocona;

34. Wiazaca informacja stawkowa (WIS) to decyzja wydawana na potrzeby opodatkowania
podatkiem dostawy towaréw, importu towaréw, wewnatrzwspélnotowego nabycia towaréw

oraz Swiadczenia ustug;

DZIAL Il
ROZLICZENIE PODATKU VAT

§3
Zasady ogéline

1. Niniejsza procedura nie moze by¢ traktowana, jako samodzielny dokument stanowigcy
podstawg do rozliczenia podatku VAT. Rozliczenia w zakresie podatku VAT powinny by¢
dokonywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, w szczegolnosci zgodnie
z ustawg o VAT oraz ustawg o centralizacji.

2. Gmina dokonuje rozliczen dla celéw VAT poprzez skiadanie plikéw JPK_V7M za okresy
miesigczne. Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach
Gminy dla celéw VAT wraz z Urzedem Gminy i Miasta (obstugujacym transakcje
dokonywane przez Gming i Miasto) uczestnicza jednostki organizacyjne.

3. W transakcjach krajowych jednostki organizacyjne postuguja sie danymi identyfikacyjnymi
Gminy i Miasta w uktadzie:

Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny
ul. Parkowa 9,

44-230 Czerwionka-Leszczyny

NIP: 642-000-97-26

4. Oprocz danych wymienionych w ust. 3 powyzej, w przypadku transakcji sprzedazowych
i zakupowych jednostka organizacyjna wskazuje réwniez dane wiasne, tj. nazwe oraz adres
jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako odbiorce nabywanych towaréw lub wykonanych
ustug (w przypadku transakcji zakupowych), lub wystawce faktury dokumentujgcej dostawe
towardw lub wykonanie ustugi (w przypadku transakcji sprzedazowych), zgodnie z podanym
ponizej przyktadem:



FAKTURA ZAKUPU:

Nabywca: Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny
ul. Parkowa 9, 44-230
Czerwionka-Leszczyny
NIP: 642-000-97-26

Odbiorca:  Nazwa Jednostki organizacyjnej
Adres Jednostki organizacyjnej
FAKTURA SPRZEDAZY:

Sprzedawca: Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny

ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

NIP: 642-000-97-26
Wystawca: Nazwa Jednostki organizacyjnej

Adres Jednostki organizacyjnej
5. W razie wystapienia transakcji transgranicznych (np. nabycie towaréw i ustug od podmiotu
zagranicznego, $wiadczenie ustug na rzecz podmiotu zagranicznego) jednostki
organizacyjne postugujg sie numerem identyfikacji podatkowej NIP z przedrostkiem PL.

6. Jednostki organizacyjne stosujg wspotczynnik struktury sprzedazy ustalony odrebnie dla
danej jednostki organizacyjnej na podstawie kalkulagji przeprowadzonych w zgodzie
Z przepisami ustawy o centralizacji oraz wiasciwymi przepisami ustawy o VAT,
w szczegolnosci art. 90.

7. Jednostki organizacyjne stosujg prewspoiczynnik, ustalony w zgodzie z wiasciwymi
przepisami ustawy o VAT oraz rozporzadzenia ws. prewspotczynnika.

8. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki organizacyjne powinny okreslac¢
wiasciwe dane dla tych jednostek, tj.:

1) petng nazwe Gminy i Miasta,
2) adres Gminy i Miasta,
3) NIP Gminy i Miasta,

4) nazwe i adres jednostki organizacyjnej faktycznie dokonujacej sprzedazy lub zakupu
towaréw lub ustug,

5) podpis Kierownika lub innej osoby dziatajgcej z upowaznienia Burmistrza Gminy i Miasta.

9. Kierownicy, gtéwni ksiegowi jednostek organizacyjnych, pracownik Zapewniajacy obstuge
jednostek oswiatowych, upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta oraz pracownik
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odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie zobowigzani s3 do dokonywania
okresowego przegladu, dochodéw budzetowych oraz wydatkéw realizowanych odpowiednio
przez jednostke organizacyjng pod katem ich konsekwencji dla celéw rozliczania VAT.

10. Rozliczenia Urzgdu Gminy i Miasta dla celéw VAT (w zakresie transakcji dokonywanych
przez Gming i Miasto) dokonywane sg przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
i Miasta lub osobe go zastepujaca pod nadzorem pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

11. Rozliczenia jednostki organizacyjnej (innej niz jednostki o$wiatowe i Urzad Gminy
i Miasta) dla celéow VAT dokonywane sa przez upowaznionego pracownika jednostki
organizacyjnej pod nadzorem Kierownika oraz gtéwnego ksiegowego.

12. Rozliczenia jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez ZEAS dokonuje pracownik
zapewniajacy obstuge jednostek o$wiatowych we wspétpracy z Kierownikiem danej jednostki

osSwiatowe;.

13. Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za
wprowadzanie i zatwierdzanie dokumentéw i roboczych czesciowych deklaracji VAT oraz
czesciowego pliku JPK_V7M za pomoca Portalu FB-VAT.

14. Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do uaktualnienia zakreséw obowigzkéw
pracownikow w ciggu 14 dni od daty obowigzywania przedmiotowej Procedury, przy
zachowaniu zasady, ze czynnosci kontrolne musza byé rozdzielone pomigdzy rézne osoby.

15. Kierownik danej jednostki zobowigzany jest do wyznaczenia osoby do kontaktu ze
Skarbnikiem Gminy oraz Osobg odpowiedzialng za rozliczenia VAT w Gminie
(wraz z podaniem numeru telefonu i adresu e-mail pracownika) w sprawach dotyczacych
rozliczen VAT.

16. W celu zapewnienia prawidtowoséci prowadzenia rozliczeri w zakresie VAT w Gminie
I Miescie, wszystkie osoby, ktérym powierzono czynnosci z tym Zwigzane oraz osoby je
zastgpujgce zobowigzane s3 do zapewnienia zgodnosci wykonywanych czynnosci
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi. Osoby te
s3 zobowigzane do zachowywania nalezytej staranno$ci i rzetelnosci w trakcie
przygotowywania i weryfikacji rozliczeri VAT, kierowania sie wiedza fachowa, a takze do
statej dbatosci o poziom wiedzy wiasnej oraz pozostatych oséb w przedmiotowym zakresie.

17. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje podatkowg kwot
podatku naleznego bez wzgledu na wysoko$é obrotu. Obowigzek ten dotyczy réwniez
wszystkich czynnosci zwolnionych z VAT (stawka zw).

18. Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT
naliczonego dajgcego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sg w rejestrach zakupéw,
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stuzgcych do wykonywania czynnosci opodatkowanych VAT oraz ich korektach,
sporzgdzanych zgodnie z terminem uprawniajgcym do skorzystania z odliczenia.

19. Transakcje zawierane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktére sg jednym
podatnikiem VAT z Gming i Miastem Czerwionka-Leszczyny dokumentowane sg notami

ksiegowymi.

20. W przypadku, gdy zakupiona ustuga lub towar w jednej jednostce zostang wykorzystane
do czynnoéci opodatkowanych w innej jednostce (np. odsprzedane podmiotowi
zewnetrznemu), mozliwe jest odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka
dokonujgca zakupu zobowigzana jest do ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT
podlegajacego odliczeniu. W przypadku odsprzedazy podmiotowi zewnetrznemu jednostka
dokonujgca odsprzedazy informuje jednostke organizacyjna, w ktérej powstaje przychod
o fakcie dokonywania odsprzedazy oraz o wysokosci obowigzujacych w jednostce
wspoitczynnikow VAT. Jednostka dokonujaca odsprzedazy przekazuje niezwlocznie
jednostce, w ktérej powstaje przychéd kserokopie faktury lub dokumentu wewnetrznego,
na podstawie ktérych dokonuje ewidenciji sprzedazy.

21. W przypadku, gdy:

a) jednostka odbierajaca nie wykorzystuje zakupionych towaréw i ustug do dalszej
odsprzedazy- nota ksiggowa wystawiana jest w kwocie brutto:

b) jednostka odbierajagca wykorzystuje zakupione towary i ustugi do dalszej odsprzedazy-
nota ksiggowa wystawiana jest w kwocie brutto pomniejszonej o kwote podatku VAT
podlegajacy odliczeniu.

22. Referat Ksiggowosci Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny dokonuje aktualizacji
zgtoszenia rejestracyjnego NIP-2 dla Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

23. Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do kazdorazowego, niezwlocznego
przekazywania pisemnie zmiany danych, niezbgdnych do aktualizacji zgloszenia
rejestracyjnego NIP-2 Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny i sa odpowiedzialne za ich
prawidtowos¢ oraz rzetelnosé.



§4
Sprzedaz towarow lub ustug — ustalanie zasad opodatkowania

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do ustalenia
konsekwencji dokonywanych przez dang jednostke organizacyjng transakgcji sprzedazy na

gruncie VAT:

a. poprzez ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynnosci

Gmina i Miasto wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem danej
czynnosci Gmina i Miasto wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy
przedmiotowa czynnos$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT (tj. czy stanowi
dostawe towaréw w rozumieniu art. 7 ustawy o VAT albo $wiadczenie ustug w rozumieniu
art. 8 ustawy o VAT),

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$é jest objeta zakresem
przedmiotowym ustawy o VAT, ustalenie wiasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci
dla celow VAT, w szczegdlnosci okreslenie momentu powstania obowiazku podatkowego,
podstawy opodatkowania, stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia od VAT.

2. Jednostka organizacyjna jest zobowiazana do dopetnienia obowiazkéw dokumentacyjnych
wynikajacych z przepiséow prawa w odniesieniu do dokonywanych przez nia transakgcji
sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowigca dostawe towaréw albo éwiadczenie ustug podlega
weryfikacji przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej pod katem
koniecznosci wystawienia faktury lub zarejestrowania tej czynnosci przy uzyciu kasy
fiskalne;.

3. Paragraf 4 ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu
Gminy i Miasta w odniesieniu do transakcji sprzedazy Gminy i Miasta dokonywanych
bezposrednio przez Urzad Gminy i Miasta oraz do pracownika zapewniajgcego obstuge
jednostek o$wiatowych w odniesieniu do sprzedazy dokonywanej przez jednostki o$wiaty.

§5
Wystawianie faktur

1. Z zastrzezeniem ust. 2, w przypadku, gdy w zwiazku z dokonang czynnoscig zaistnieje
koniecznos¢ wystawienia faktury lub faktury korygujace;j, upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej wystawia fakture zawierajaca wszystkie wymagane elementy okreslone
w art. 106e w ustawy o VAT, w tym dane w paragrafie 3 ust. 3-5 niniejszej procedury.
Faktury dotyczace sprzedazy zwolnionej powinny zawieraé podstawe prawng zwolnienia.



Nastepnie dokonuje badz zapewnia zaksiegowanie faktury lub faktury korygujacej i ujecie jej

w odpowiednim rejestrze czesciowym sprzedazy.

2. Kierownicy jednostek oswiatowych zobowigzani sg niezwlocznie do przekazywania do
pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek o$wiatowych danych oraz informaciji
niezbednych do terminowego i prawidtowego wystawienia faktury lub faktury korygujgcej
oraz do prawidtowego zaksiggowania ww. dokumentéw i ujecia w odpowiednim rejestrze

czesciowym sprzedazy.

3. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej kazdorazowo po wystawieniu faktury
oraz faktury korygujacej jest zobowigzany do zweryfikowania poprawnosci danych na niej
umieszczonych, co do prawidtowosci jej treéci oraz posiadania przez nig wszystkich
wymaganych elementow okreslonych w ustawie o VAT oraz Rozporzadzeniu w sprawie

wystawiania faktur.

4. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest na biezgco
weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich

wymaganych elementéw, przewidzianych w ustawie o VAT.

5. Wprowadza sie obowigzek chronologicznego numerowania faktur sprzedazy, faktur
korygujacych, not, not korygujgcych oraz dokumentéw wewnetrznych. Oznaczenie wiw
dokumentow powinno zawieraé:

numer kolejny dokumentu zaczynajacy sie od numeru 1 narastajgco w danym roku
kalendarzowym,

— 0znaczenie miesigca/roku wystawienia dokumentu,

— dodatkowych symboli uzywanych dotychczas w jednostce (dla okreslenia
poszczegolnych rodzajow sprzedazy),

- skrécong nazwe jednostki.
6. Paragraf 5 ust. 1 oraz 3-4 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu
Gminy i Miasta (pracownik merytoryczny wydziatu Urzedu dokonujacy sprzedazy)
w odniesieniu do transakcji sprzedazy Gminy i Miasta dokonywanych bezposrednio przez
Urzad Gminy i Miasta oraz pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek oswiatowych
w odniesieniu do sprzedazy towaréw lub ustug realizowanej przez te jednostki.

7. W przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujacej,
potwierdzonej paragonem fiskalnym, od dnia 1 stycznia 2020 r. fakture wystawi¢ mozna
wytacznie, jezeli paragon potwierdzajacy dokonanie tej sprzedazy zawiera NIP nabywcy.

Powyzsza zasade nalezy stosowaé bezwzglednie, gdyz wystawienie faktury na rzecz
podatnika podatku od towaréw i ustug badz od wartosci dodanej na podstawie paragonu,
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ktory nie zawierat numeru identyfikacji podatkowej tego podatnika zagrozone jest sankcja
w wysokosci odpowiadajgcej 100% kwoty podatku wskazanego na tej fakturze.

§6
Ewidencja sprzedazy przy zastosowaniu kasy fiskalnej

1.Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zapewnienia prawidtowego
sposobu ewidencji operacji przy zastosowaniu kas fiskalnych w przypadku, gdy dana
czynnos¢ podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej. W przypadku
dokonywania przez jednostke organizacyjng sprzedazy na rzecz os6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych jednostka
organizacyjna jest zobowigzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT naleznego
z zastosowaniem kasy rejestrujacej. Nie dotyczy to przypadkéw, kiedy bedzie miato
zastosowanie zwolnienie z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych. Kierownik jednostki organizacyjnej rozpoznaje obowigzek rejestracji obrotu
przy zastosowaniu kasy rejestrujacej we wiasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy
rejestrujgcej. Obowigzki zwigzane z obstugg kas rejestrujgcych wykonuje jednostka

organizacyjna.

2. Rejestracja czynnosci przy uzyciu kasy fiskalnej dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika jednostki organizacyjnej. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej
wystawia oraz wydaje nabywcy paragon, a nastepnie dokonuje badz zapewnia stosowne
ujecie raportéw z kasy fiskalnej w odpowiednim rejestrze czesciowym sprzedazy.

3. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej prowadzi odrebng ewidencje w razie
wystapienia zwrotoéw towaréw i uznanych reklamacji towaréw i ustug, ktére skutkujg zwrotem
catosci lub czesci naleznosci (zaptaty) z tytutu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomoca
kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami rozporzgdzenia ws. kas rejestrujgcych.

4. W przypadku wystapienia oczywistej pomytki w ewidencji upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej dokonuje niezwiocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest na biezaco
weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych
rodzajow sprzedazy za pomocg kas fiskalnych, w szczegolnosci zmiany rozporzadzenia ws.
zwolnien dot. kas fiskalnych.

8. Paragraf 6 ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
I Miasta w odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedazy dokonywanych
bezposrednio przez Urzad Gminy i Miasta.
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7. Paragraf 6 ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego przez Kierownika jednostki
o$wiatowej pracownika tej jednostki w odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedazy,

dokonywanych przez jednostki organizacyjne bedace jednostkami oswiaty.

8. Paragraf 6 ust. 5 stosuje sie odpowiednio do pracownika zapewniajgcego obstuge
jednostek oswiatowych, z tym ze Kierownicy jednostek oswiatowych zobowigzani sg do
przekazywania do pracownika zapewniajacego obstuge jednostek oswiatowych informaciji
w zakresie transakgji, ktére wymagajg oceny, co do koniecznoéci ewidencjonowania ich przy

zastosowaniu kasy rejestrujgce;.

§7
Odliczenie VAT naliczonego

1. Otrzymywane faktury zakupowe $q oznaczane przez jednostke organizacyjng datg ich
wptywu. W przypadku otrzymania faktury zakupowej w formie elektronicznej lub pobrania jej
w formie elektronicznej ze strony internetowej, pracownik jednostki organizacyjnej
otrzymujgcy/dokonujgcy pobrania faktury zakupowej jest zobowigzany do wydrukowania tej
faktury oraz w przypadku gdy faktura byta przestana w formie zatacznika do wiadomosci
e-mail, réwniez do wydrukowania tej wiadomosci i podpiecia jej pod fakture.

Faktury dotyczace zakupow towaréw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania,
bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych towaréw i ustug
powstat obowigzek podatkowy- nie wczesniej jednak, niz w rozliczeniu za okres, w ktérym
podatnik otrzymat fakture.

2. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych otrzymujacy faktury zakupowe
obowigzani sg do:

a. wlasciwego opisania zakupu, ktdrego poniesienie zostato udokumentowane dang fakturg,
pod katem zasadnosci jego poniesienia i sposobu jego wykorzystania. Osoby otrzymujgce
faktury to osoby odpowiedzialne za merytoryczng kontrole prawidtowosci realizowanych
zakupow oraz prawidtowosci sporzadzania otrzymanych dowodéw ksiegowych. Osoby
otrzymujgce faktury dokonujg na odwrocie dokumentu opisu wskazujgcego cel dokonanego
zakupu oraz wskazujg z jaka czynnoscig podatkowsg zakup jest zZwigzany,

b. przekazania ich do upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej niezwiocznie,
ale nie pdzniej niz w terminie zgodnym z terminarzem obiegu dokumentéw finansowych
obowigzujgcym w jednostce.
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3. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej przed zaksiegowaniem danej faktury
zobowigzany jest do zweryfikowania poprawnosci umieszczonych na niej danych, co do
prawidtowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw
przewidzianych ustawg o VAT oraz w Rozporzadzeniu w sprawie wystawiania faktur.

4. W przypadku stwierdzenia btedéow na fakturach zakupowych, upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej zwraca si¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujgcej.
W przypadkach, gdy zezwala na to ustawa o VAT, upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note korygujaca.

5. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej dokonuje odpowiedniego ich zaksiggowania w odpowiednim
rejestrze czesSciowym zakupéw, uwzgledniajagc w szczegolnosci date wplywu faktury do
jednostki organizacyjnej oraz moment wykonania ustugi lub dostawy towaru.

5a. Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupéw towaréw i ustug zobowigzana jest
kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie i Miescie Czerwionka-
Leszczyny przystugiwaC bedzie prawo do odliczenia VAT z tytutu wykorzystywania przez
Gming i Miasto Czerwionka-Leszczyny tych zakupéw do wykonywania opodatkowanych
czynnosci. Analiza ta musi przy tym obejmowa¢ takze czynnosci wykonywane przez inne
jednostki organizacyjne Gminy oraz bezposérednio przez Gmine i Miasto Czerwionka-
Leszczyny.

6. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, w oparciu o informacje o przeznaczeniu
zakupu zawarte w opisie faktury, podejmuje decyzje dotyczaca zakresu odliczenia VAT
naliczonego od zakupéw udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi poprzez:

a. ustalenie, czy zakup mozna bezposrednio zaalokowaé do jednego z typéw dziatalnosci, tj.:
dziatalnosci opodatkowanej VAT, dziatalnosci zwolnionej od VAT Ilub dziatalnosci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

— w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci opodatkowanej,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry
zostat bezposrednio zaalokowany, w cafosci i ujmuje fakture w rejestrze czesciowym
zakupow we wiasciwym okresie rozliczeniowym, zgodnie z art. 86 ust. 10 i nastepne ustawy
o VAT,

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci zwolnionej lub
do dziatalnosci znajdujacej sie poza zakresem opodatkowania VAT, upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostat bezposrednio
zaalokowany i nie wykazuije tej faktury w rejestrze cze$ciowym zakupéw.
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b. w przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposéredniej
alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany wytgcznie z dziatalnoscig opodatkowang VAT (ale nie
zwolniong od VAT) i dziatalnoscia poza zakresem VAT, upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspétczynnika
(PRE) wyliczonego wstepnie na dany rok, na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy
(zgodnie z przepisami ustawy o VAT i rozporzadzenia ws prewspotczynnika);
c. w przypadku zakupu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezpoéredniej
alokacji, a ktory pozostaje zwigzany wytacznie z dziatalnoscig gospodarcza opodatkowang
VAT i zwolniong od VAT, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu wspdiczynnika struktury sprzedazy (WSS),
wyliczonego wstepnie na dany rok, na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy
(zgodnie z przepisami ustawy o VAT);

d. jesli zakup, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokaciji
pozostaje zwigzany zarébwno =z dziataino$cia opodatkowana, zwolniong, jak
i dziatalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT, upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspétczynnika
(PRE), a nastepnie wspdtczynnika struktury sprzedazy (WSS) wyliczonych wstepnie na dany
rok zgodnie z przepisami ustawy o VAT i rozporzadzenia ws prewspétczynnika.

7. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do monitorowania
wysokosci ostatecznego prewspétczynnika oraz wspdiczynnika struktury sprzedazy,
ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego
w przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy wysokoscig wstepnego, a ostatecznego
prewspoiczynnika oraz wspoiczynnika struktury sprzedazy, ti. w przypadku, gdy
prewspotczynnik lub wspétczynnik struktury sprzedazy ustalony po zakonczeniu roku rézni
sie od stosowanego w ciggu roku.

7a. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym odpowiednio dyrektor ZEAS oraz Gtéwny
ksiggowy/upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta przekazujg informacje
0 wysokosci wspétczynnika sprzedazy WSS i prewsoétczynnika PRE za poprzedni rok
podatkowy bedacy jednoczesnie prognoza na biezgcy rok podatkowy pracownikowi
odpowiedzialnemu za rozliczenie VAT w Gminie i Mieécie w terminie do 31 stycznia roku
podatkowego, w formie pisemne;.

Wyliczone dla jednostki organizacyjnej wspdtczynniki WSS i PRE znajdg zastosowanie do
zakupu towardw i ustug zaréwno dokonywanych przez te jednostke organizacyjna, jak i JST.
Dokonywane na biezaco odliczenia podatku naliczonego przy zastosowaniu
prewspotczynnika PRE i wspdlczynnika sprzedazy WSS majg charakter wstepny, po
zakonczeniu roku podatkowego w deklaracji za miesigc styczen roku nastgpnego jednostki
dokonuja korekty na podstawie rzeczywistych danych, w zalezno$ci od charakteru
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nabywanych towaréw i ustug korekta dokonywana jest jednorazowo lub w sposob wieloletni.
W przypadku zakupu nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow okres korekty
wynosi 10 lat, w przypadku pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych o warto$ci poczatkowe] przekraczajacej 15 000 zt podlegajacych amortyzacji
korekta wynosi 5 lat.

8. Pracownik jednostki organizacyjnej opisujacy przeznaczenie okreslonego zakupu na cele
w cafosci lub czesciowo zwigzane z dziatalnoscia opodatkowang VAT oraz upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzani s3 do monitorowania sposobu
wykorzystywania zakupionych towaréw lub ustug oraz w razie wystgpienia zmiany ich
przeznaczenia, tj. w szczegdlnosci w przypadku zmiany w stopniu wykorzystania
nieruchomosci do celéw dziatalnosci gospodarczej lub w przypadku, gdy istniato prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o catg kwote podatku naliczonego od wykorzystywanego
towaru lub ustugi i dokonano takiego obnizenia albo nie przystugiwato takie prawo,
a nastepnie zmienifo si¢ prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego od tego towaru lub ustugi, dokonania korekty zakresu odliczenia VAT
naliczonego poprzez zastosowanie wiasciwych przepiséw (w szczegélnosci art. 90a-91
ustawy o VAT).

Paragraf 7 ust. 1-8 stosuje sie odpowiednio do zakupéw dokonywanych przez Urzad Gminy
i Miasta w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego dokonywanego bezposrednio
przez Urzad Gminy i Miasta oraz do wydatkéw ponoszonych przez jednostki o$wiatowe,
a osobami dokonujacymi kwalifikacji okreslonego wydatku sg osoby otrzymuijace faktury oraz
upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta oraz pracownik zapewniajacy obstuge
jednostek oswiatowych.

9. Jednostki budzetowe Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz zaktad budzetowy, po
podjgciu decyzji o realizacji zadania inwestycyjnego badz zakupu inwestycyjnego, s3
zobowigzane do ZzioZenia pisemnej informacji do Referatu Ksiegowosci Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny, o nastepujacej tresci:

a) nazwa realizowanego zadania,

b) pochodzenie $rodkéw na jego realizacje (z wyszczegélnieniem $rodkéw pochodzacych
z Funduszy Europejskich),

C) powigzanie danej inwestycji z planowanymi przychodami opodatkowanymi,
nieopodatkowanymi lub w stawce ,zw” lub informacja o braku takiego powiazania.

d) nazwa jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny, ktéra po
zrealizowaniu bedzie zarzadzac przedmiotem inwestyciji,
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€) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzierzawa, przekazanie aportem itp.) na jakich

przedmiot inwestycji zostanie jej przekazany.

10. W terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po zakonczonym roku podatkowym
(rozumianym jako rok kalendarzowy) jednostka organizacyjna na rzecz ktoérej dokonywany
jest zakup, przekazuje jednostce realizujgcej zadanie, informacje o wysokos$ci swojego

wspétczynnika i prewspoétczynnika na nowy rok podatkowy.

11. O kazdej zmianie wspdtczynnika i prewspotczynnika oraz zmianie zakresu wykorzystania
inwestycji, jednostka organizacyjna na rzecz ktérej dokonywany jest zakup niezwiocznie
informuje jednostke organizacyjna realizujgca zadania.

§8
Rejestry sprzedazy i zakupéw

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do sporzadzania
| prowadzenia rejestru cze$ciowego sprzedazy oraz rejestru czgsciowego zakupdw jednostki
organizacyjnej za kazdy miesigczny okres rozliczeniowy, na podstawie wszystkich
wystawionych przez jednostke organizacyjng faktur i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe rozliczenia VAT oraz otrzymanych faktur, od ktérych odliczany jest VAT w catosci
lub w czesci.

2. Rejestr czesciowy sprzedazy uwzglednia dane dotyczace poszczegdlnych transakcii
sprzedazy, dokonanych przez jednostke organizacyjng, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstat w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr.

3. Rejestr cze$ciowy zakupéw uwzglednia dane, dotyczace poszczegolnych transakgcji
zakupu, dokonanych przez jednostke organizacyjng, w stosunku do ktérych prawo do
odliczenia VAT naliczonego przystuguje w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzgdzany jest
rejestr.

4. Oznaczenie rejestrow dokonywane powinno by¢ w nastepujacy sposdb:
1) nazwa rejestru w formacie: rejestr zakupu lub rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru w formacie: kolejny numer /skrécona nazwa Gminy i Miasta / skrécona
nazwa jednostki,

3) okres ktérego dotyczy rejestr w formacie: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu w formacie: pefna nazwa Gminy i Miasta lub petna nazwa jednostki,
5) adres jednostki,

6) NIP Gminy i Miasta.
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5. Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wiasciwym rejestrze,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do dokonania weryfikaciji
poprawnosci, co do prawidlowosci ich treSci oraz posiadania przez nie wszystkich

wymaganych elementéw, o ktérych mowa m.in. w ustawie o VAT.

6. W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie transakcji uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) a takze
kazdorazowo w przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do sprawdzenia jego danych za
posrednictwem dostepnych systeméw, w tym Portalu Podatkowego Ministerstwa Finanséw
oraz system VIES.

7. Paragraf 8 ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
i Miasta w odniesieniu do rejestréow czesciowych sporzadzanych dla Gminy i Miasta oraz
odpowiednio do pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek o$wiatowych w odniesieniu
do rejestrow czesciowych sporzadzanych dla jednostek organizacyjnych bedacych
jednostkami oswiaty.

§9
Rozliczenia VAT Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta

1. W terminie do 14 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obstuge jednostek
o$wiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta zobowigzany jest do
wygenerowania rejestréw czesciowych (tj. rejestru czesciowego zakupow oraz rejestru
czesciowego sprzedazy) oraz sporzadzenia na ich podstawie czesciowego pliku JPK_V7M
| roboczej deklaracji czg$ciowej. W zakresie jednostek oswiatowych obstugiwanych przez
ZEAS generowane sg rejestry czesciowe, czesciowe pliki JPK_V7M oraz sporzadzane sg
robocze deklaracje czesciowe dla kazdej jednostki oddzielnie.

2. Kwoty zawarte w czesciowym pliku JPK_V7M oraz ujmowane w roboczej deklaracji
czesciowej powinny obejmowa¢ wartosci w groszach (do drugiego miejsca po przecinku),
bez zaokraglenia kwot do petnych ztotych.

2a. Jednostki organizacyjne gminy przygotowujg czesciowe JPK_V7M obejmujace czesé
deklaracyjng i cze$¢ ewidencyjng, zawierajgce w szczegoinosci dane odnoszace sig do:

1) prawidiowego grupowania towaréw i ustug (GTU) dla dokonywanych dostaw towarow

i uswiadczenia ustug,
2) oznaczen procedur podatkowych,

3) oznaczen typu dokumentu bedacego przedmiotem wykazania w ewideng;ji.
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3. Po przygotowaniu rejestrow czesciowych oraz czesciowego pliku JPK_V7M i roboczej
deklaracji czesciowej, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik
zapewniajacy obstuge jednostek o$wiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w rejestrach czesciowych oraz w cze$ciowym
pliku JPK_V7M i roboczej deklaracji cze$ciowej z dokumentami zrodtowymi, szczegéinosci
poprzez sprawdzenie jei poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci.
W przypadku wystgpowania w jednostce organizacyjnej dwoch lub wiecej upowaznionych
pracownikéw jednostki organizacyjnej/upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy
i Miasta/pracownikéw zapewniajgcych obstuge jednostek oswiatowych, weryfikacja powinna
by¢ dokonywana przez pracownika innego, niz ten, ktéry przygotowywat rejestry czesciowe,
czesciowy plik JPK_V7M oraz robocza deklaracje czesciowa Iub przez gtéwnego
ksiegowego.

4. Po dokonaniu weryfikacji, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik
zapewniajacy obstuge jednostek o$wiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta sporzadza i podpisuje o$wiadczenie o tresci okreslonej odpowiednio w zatacznikach
nr1, 2i 3 do Procedury.

5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta, pracownik zapewniajacy obstuge jednostek oswiatowych, po sporzadzeniu
i dokonaniu weryfikacji rejestrow czesciowych, oraz czesciowego pliku JPK_V7M i roboczej
deklaracji czgsciowej w trybie okreslonym w ust. 3, i podpisaniu o$wiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 4, przekazuje je Kierownikowi w celu weryfikacji, a w przypadku rozliczen
Urzedu Gminy i Miasta pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie
I Miescie. Weryfikacja dokonywana przez Kierownika lub pracownika odpowiedzialnego
za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie przeprowadzana jest na podstawie danych
w rejestrach czesciowych oraz czesciowym pliku JPK_V7M i roboczej deklaracji czesciowe;.
Na zadanie Kierownika/pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie
$3 mu przedstawiane dokumenty Zrodtowe.

6. Czesciowy plik JPK_V7M, robocza deklaracja czesciowa oraz rejestry czesciowe sa
weryfikowane przez Kierownika nie pézniej niz w dniu poprzedzajgcym dzien, w ktorym
uptywa termin ich ztozenia do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie
i Miescie.

7. Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik sporzadza i podpisuje os$wiadczenie o tresci,
okreslonej w zatgczniku nr 4 do Procedury.

8. Przygotowane i zweryfikowane czgsciowy plik JPK-V7M, robocza deklaracja czesciowa
oraz rejestry czesciowe sa podpisywane przez Kierownika oraz Gtéwnego ksiggowego
jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem paragrafu 9 ust. 9 i ust. 10.
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9. W przypadku Urzedu Gminy i Miasta (w zakresie transakcji Gminy i Miasta obstugiwanych
przez Urzad Gminy i Miasta) rejestry czesciowe oraz czesciowy plik JPK_V7M i robocza
deklaracja czgSciowa podpisywane sg przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia
VAT w Gminie i Miescie oraz Gtéwnego ksiggowego lub Skarbnika.

10. W przypadku jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez ZEAS dokumenty cze$ciowe
sporzgdzone dla poszczegolnych jednostek o$wiatowych podpisywane s3 przez pracownika
zapewniajgcego obstuge jednostek os$wiatowych oraz Kierownika danej jednostki

oswiatowej.

11. Do 16 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, czesciowy plik
JPK_V7M, robocza deklaracja czgsciowa, rejestry czesciowe oraz o$wiadczenia, o ktorych
mowa w ust. 4 | 7 przekazywane s przez upowaznionego pracownika jednostki
organizacyjnej lub pracownika zapewniajacego obstuge jednostek o$wiatowych

pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

Jezeli 16 dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien
wolny od pracy, ww. termin, uplywa w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

12. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej i pracownik zapewniajacy obstuge
jednostek oéwiatowych przekazujg pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie w terminie, o ktérym mowa w ust. 11 dane niezbedne do wygenerowania
Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT (JPK_V7M), ktéry umozliwi wygenerowanie
przez Gming i Miasto poprawnego i kompletnego zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego
dla struktury VAT (JPK_V7M) w formacie okreslonym odpowiednimi przepisami.
Przekazanie danych niezbednych do sporzadzenia roboczej zbiorczej deklaracji
rozliczeniowej Gminy oraz wygenerowania pliku JPK_V7M nastepuje poprzez przestanie
plikow w wersji elektronicznej za pomoca Portalu FB-VAT zainstalowanego we wszystkich
jednostkach objetych centralizacjg VAT.

12a. Obowigzuje sporzadzanie zerowych ewidencji, zerowych roboczych deklaracji
czesciowych, a takze przesytanie zerowych JPK_V7M.

13. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje weryfikacji
kompletnosci przekazanych danych oraz poréwnuje kwoty z rejestrow czesciowych
z kwotami ujetymi w czesciowych plikach JPK_V7M i roboczych deklaracjach czesciowych
matematycznie, poprzez sprawdzenie poprawnosci wartosci liczbowych. Czastkowe rejestry
sprzedazy oraz czastkowe rejestry zakupu jednostek organizacyjnych tworzg zbiorczy rejestr
sprzedazy oraz zbiorczy rejestr zakupu w zakresie kwot giéwnych.

14. Otrzymane od jednostek organizacyjnych, ZEAS oraz upowaznionych pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta czesciowe Pliki JPK_V7M, robocze deklaracje czesSciowe sa
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uwzgledniane przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie
w Pliku JPK_V7M Gminy i roboczej deklaracji Gminy.

15. Plik JPK_V7M i robocza deklaracja Gminy i Miasta s3 podpisywane przez osobe
upowazniong do podpisywania w/w dokumentu (Burmistrz, Skarbnik, Gtéwna ksiggowa) oraz
sktadane w formie elektronicznej najpézniej 25 dnia miesigca nastepujgcego po danym
okresie rozliczeniowym. Jezeli 25 dzien miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, w/w dokumenty Gminy i Miasta mogg byé
sktadane w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu. Dodatkowo, pracownik
odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie sporzadza oraz skfada informacje
podsumowujacg przy uwzglednieniu czesciowych informacji podsumowujacych, o ktérych
mowa w ust. 16, otrzymanych od jednostek organizacyjnych.

16. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym  transakgcji
wewnatrzwspoinotowych, odpowiednio upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej,
pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek o$wiatowych lub upowazniony pracownik Urzedu
Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakgji wewnatrzwspoinotowych dokonywanych
bezposrednio przez Gming i Miasto), zobowigzany jest do przygotowania informaciji
podsumowujgcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Paragraf 9 ust. 1-11 stosuje sie
odpowiednio, z tym, ze przekazanie informacji do pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie powinno pozwala¢c na ziozenie informacii
podsumowujgcej w terminie wynikajacym z ustawy o VAT.

17. Zaptata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gmine
i Miasto.

18. W przypadku, gdy po dniu przekazania rejestrow czesciowych oraz czesciowego pliku
JPK_V7M i roboczej deklaracji cze$ciowej pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia
VAT w Gminie i Miescie zostang stwierdzone w nich nieprawidiowosci lub zaistnieje inna
okolicznosc¢, skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty rozliczen jednostki organizacyjnej
lub Urzedu Gminy i Miasta za dany okres, zgtoszenie tej okolicznosci dokonywane jest wraz
z pisemnym uzasadnieniem oraz korektami rejestrow czeg$ciowych oraz czesciowego pliku
JPK_V7M i roboczej deklaracji cze$ciowej przez:

a. upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej — Kierownikowi, gtéwnemu

ksiggowemu oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie,

b. pracownika zapewniajagcego obstuge jednostek oswiatowych - pracownikowi
odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie oraz Kierownikowi jednostki
os$wiatowej,

C. upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta — pracownikowi odpowiedzialnemu za

rozliczenia VAT w Gminie i Miescie,
20



niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od stwierdzenia nieprawidtowosci.

Paragraf 9 ust. 1-12 stosuje sie odpowiednio. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie uwzglednia korekty w pliku JPK_V7M i roboczej deklaracji Gminy i Miasta

z odpowiednim zachowaniem procedury, o ktérej mowa w paragrafie 9 ust. 13-14.

19. W przypadku, gdy po dniu przekazania pliku JPK_V7M Gminy i Miasta zostang
stwierdzone w nim nieprawidtowosci, badz w przypadku wezwania organu podatkowego do
skorygowania biedéw, lub zaistnieje inna okoliczno$¢, skutkujaca koniecznoscig dokonania
korekty rozliczery Gminy i Miasta za dany okres paragraf 9 ust. 18 stosuje sie odpowiednio.

20. Skorygowane dokumenty winny byé przestane do Urzedu Skarbowego w terminie 14 dni
od daty stwierdzenia nieprawidowosci, badz otrzymania wezwania.

21. Zaptata VAT wynikajgca z dokonania korekt, o ktérych mowa w ust. 18 i ust. 19
dokonywana jest przez Gmine i Miasto.

22. W przypadku sporzadzenia korekty, czesciowego pliku JPK_V7M, zwigkszajgcej
podatek VAT nalezny za przeszie okresy jednostka organizacyjna dokonuje, niezwiocznie po
ztozeniu korekty, przelewu kwoty naleznych odsetek, w kwocie ustalonej z Referatem
Ksiggowosci Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny na rachunek: 12 8454 1095
2003 0000 0374 0112.

23. Jednostki organizacyjne pokrywajg zobowigzania i ponoszg odpowiedzialnosé z tytutu
btedéw w ewidencji VAT i JPK_V7M w zakresie dotyczacym ich dziatalnosci i rozliczen
podatku VAT skutkujgce natozeniem na Gming kary pienieznej w trybie art. 109 ustawy
o VAT.

§ 9a
Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

1. Jednostka organizacyjna, dokonujaca zakupow towaréw lub ustug, co do ktérych ustawa
o VAT wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku VAT, prowadzi dla kazdego
zadania inwestycyjnego tzw. Karte inwestycji, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 5 do
Procedury.

2. Karta inwestycji jest prowadzona do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
| prawnych, dotyczacych zadan inwestycyjnych rozpoczetych po dniu 1 stycznia 2017r.

Uzupetnione karty inwestycji rozpoczetych w okresie od 1.1.2017r do 31.12.2018r nalezy
sporzgdzi¢ do dnia 31.01.2019r.

3. Karte inwestycji zaklada komérka merytoryczna, ktéra w danej jednostce organizacyjnej
jest odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentu ,OT". Komérka ta wypetnia karte
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w pozycjach: 1-4. Pozostale pozycie wypeinia komérka finansowa danej jednostki

organizacyjnej.

4. Karta inwestycji jest prowadzona przez okres korekty, a po zakoriczeniu tego okresu

przechowuje sie do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego.

5. Karta inwestycji jest przechowywana w oryginale w komérce finansowej jednostki, ktéra
dokonata zakupéw. Jeéli nastapi przekazanie inwestycji, $rodkéw trwatych itp. do innej
jednostki organizacyjnej, przekazuje sig jej rowniez potwierdzong z oryginatem kopie karty

inwestyciji.

6. Jednostka organizacyjna, ktéra wykazata do odliczenia podatek VAT, jest zobowiazana po
zakonczeniu roku podatkowego do ujecia w sktadanej roboczej deklaracji czesciowe;] korekty
podatku odliczonego, o ktérej mowa w ustawie VAT.

7. Jednostka organizacyjna posiadajaca tytut prawny do dysponowania ma obowigzek
monitorowania sposobu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug, zaréwno pod
wzgledem istnienia prawa do odliczenia VAT, jak i zakresu tego prawa do dokonywania
niezbednych korekt podatku VAT naliczonego.

8. Jezeli zakupow towaréw i ustug, dajgcych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna
Jednostka organizacyjna gminy, to do czasu przekazania $rodkéw trwatych oraz innych
zakupéw do korzystajacej z nich jednostki organizacyjnej, informacje o wysokosci korekty
VAT odliczonego sporzadza jednostka organizacyjna, ktéra dokonata zakupow.
Po przekazaniu $rodkéw trwatych oraz innych zakupéw do korzystajacej z nich jednostki
organizacyjnej informacje o wysokosci korekty VAT odliczonego przekazuje ta jednostka.

§10
Ulga na zte diugi

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obstuge
jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta zobowigzani sa
do niezwlocznego przekazywania pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie danych o wszelkich fakturach sprzedazowych, z ktoérych kwota
wierzytelnosci nie zostata uregulowana (lub zbyta) lub zostata uregulowana jedynie
czesciowo, po uptywie 150 dni od dnia uptywu terminu ich ptatnosci okreslonego w umowie
lub na fakturze. W przypadku faktur sprzedazowych, z ktérych kwota wierzytelnosci zostata
uregulowana w czesci, Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik
zapewniajacy obstuge jednostek o$wiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta informujg pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie
o kwotach, w jakich wierzytelnosci te zostaty uregulowane.
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2. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje weryfikacji
nieuregulowanych wierzytelnoéci, o ktérych mowa w ust. 1, pod katem przestanek o ktérych

mowa w ustawie o VAT.

3. Jesli dana wierzytelnos¢ spefnia wszelkie warunki uprawniajgce do zastosowania ulgi na
zte diugi, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje korekty
wynikajgcego z niej podatku naleznego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za
okres, w ktdrym uptywa 150-dniowy termin o ktérym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje sie
jednak jedynie w sytuacji, kiedy do dnia zlozenia przez pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie deklaracji za ten okres, wierzytelno$é nie zostanie

uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta.

4. W sytuacji, gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktorej dokonano korekty, o ktérej
mowa w ust. 3, wierzytelno$¢ zostata uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta,
Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie obowigzany jest do
zwigkszenia podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za okres,
w ktorym naleznos¢ zostata uregulowana lub zbyta. W przypadku czesciowego uregulowania
naleznosci, podstawe opodatkowania oraz kwote podatku naleznego zwieksza sie
w odniesieniu do tej czesci.

5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajgcy obstuge
jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta przekazujg
pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie informacje
0 uregulowaniu naleznosci (lub ich zbyciu) w stosunku do ktorych zastosowano ulge na zte

diugi, w celu umozliwienia mu realizacji obowiazku, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie obowigzany jest wraz
z deklaracja podatkowa, w ktorej dokonuje korekty, o ktérej mowa w ust. 3, dokonaé
zawiadomienia o tej korekcie Naczelnika Urzedu Skarbowego w Rybniku, wraz z podaniem
kwot korekty oraz danych diuznika, wg odpowiedniego wzoru.

7. W przypadku nieuregulowania z jakiegokolwiek powodu naleznosci wynikajacej z faktury
zakupowej dokumentujgcej dostawe towarow lub $wiadczenie ustug na terytorium kraju
w terminie 150 dni od dnia uplywu terminu jej ptatnosci okreslonego w umowie lub na
fakturze, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajgcy obstuge
jednostek o$wiatowych lub upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta, niezwlocznie
zawiadamia o tej okolicznosci pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie. Jesli naleznoéé, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, zostata
uregulowana czesciowo, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik
zapewniajacy obstuge jednostek o$wiatowych lub upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta informuje pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie

0 kwocie, w jakiej nalezno$¢ zostata uregulowana. Przepisy niniejszego ustepu stosuje sie
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jedynie w sytuacji, kiedy dokonano odliczenia w jakiejkolwiek czesci podatku naliczonego

wynikajgcego z nieuregulowanej naleznosci, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym.

8. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie jest zobowigzany do
dokonania korekty odliczonej kwoty podatku wynikajacej z naleznosci, o ktérej mowa w ust. 7
w rozliczeniu za okres, w ktorym uptynat 150 dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci
okreslonego w umowie lub na fakturze. W przypadku czesciowego uregulowania naleznosci
w terminie 150 dni od dnia uptywu terminu jej ptatnosci okreslonego w umowie lub na
fakturze, korekta dotyczy podatku naliczonego przypadajacego na nieuregulowang czesé

naleznosci.

9. Przepisu ust. 8 nie stosuje sie, jezeli nalezno$é, o ktérej mowa w ust. 7, zostala
uregulowana najpdzniej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w ktérym uplynat 150 dzien
od dnia uptywu terminu platnoéci tej naleznosci. Upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obstuge jednostek oswiatowych lub upowazniony
pracownik Urzgdu Gminy i Miasta niezwlocznie zawiadamia o tej okolicznosci pracownika

odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Mieécie.

10. W przypadku uregulowania naleznoséci, o ktérej mowa w ust. 7 po dokonaniu korekty,
o ktérej mowa w ust. 8, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie
dokonuje zwigkszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktorym
nalezno$¢ uregulowano, o kwote podatku, o ktérej mowa w ust. 8. W przypadku
cze$ciowego uregulowania naleznosci podatek naliczony zostaje zwigekszony w odniesieniu
do tej czesci.

§11
Przechowywanie dokumentéw

1. Dokumenty zrédiowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow czesciowych,
czesciowych plikéw JPK_V7M i roboczych deklaracji czesciowych, w tym faktury
sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czesciowe oraz czesciowe pliki JPK_V7M
| robocze deklaracje czeSciowe sg przechowywane przez jednostke organizacyjng do
momentu przedawnienia zobowigzania podatkowego/prawa do odliczenia VAT naliczonego,
wynikajgcego z danego dokumentu zrédiowego oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Sposdb przechowywania dokumentéw zrodtowych, bedacych podstawg sporzadzenia
rejestrow czesciowych, czesciowych plikow JPK_V7M i roboczych deklaracji czesciowych,
w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, rejestrow czesciowych oraz czesciowych
plikéw JPK_V7M i roboczych deklaracji czesciowych powinien zapewniaé ich
bezpieczenstwo, kompletnosé i poufnosé.
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3. Paragraf 11 ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu Gminy i Miasta w odniesieniu do
dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia prowadzong przez Gmine oraz do ZEAS
w odniesieniu do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek o$wiatowych.

§12
Przepisy przej$ciowe

Kierownicy zobowigzani sg do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujgcej w jednostce, w szczegdinosci w zasadach funkcjonowania kont ksiggowych

zwigzanych z rozliczeniem VAT.
DZIAL I

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA ROZLICZENIE
PODATKU VAT

§13
Zasady odpowiedzialnosci

1. Burmistrz, Skarbnik Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie, upowazniony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta, Kierownik, gtowny
ksiggowy, pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek os$wiatowych oraz upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej, a takze osoby je zastepujgce oraz osoby opisujace
otrzymane faktury zakupowe, zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznoséci oraz
starannosci wymaganej w zwiazku z dokonywaniem rozliczen VAT.

2. Za rzetelno$¢ i zgodnoéé z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki
organizacyjnej (innej niz jednostki o$wiatowe) oraz Gminy i Miasta, w tym prawidtowosé
rejestrow czesciowych oraz czgsciowych plikdw JPK_V7M i roboczych deklaracji
czegsciowych, wytaczng odpowiedzialnoéé ponoszg odpowiednio jej Kierownik, gtowny
ksiggowy, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, upowazniony pracownik Urzedu
Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie oraz osoby
opisujgce otrzymane faktury zakupowe.

3. Za rzetelno$¢ i zgodnosé z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki
organizacyjnej bedacej jednostka o$wiatowg w tym prawidfowosé rejestrow czesciowych
oraz czesciowych plikéw JPK V7M i roboczych deklaracji czesciowych, wytaczna
odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio Kierownik danej jednostki, pracownik Zapewniajgcy
obstuge jednostek oswiatowych oraz pracownik opisujacy otrzymane faktury zakupowe.
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4. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie, pracownik
zapewniajgcy obstuge jednostek o$wiatowych, upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta, Kierownik, Gtéwny ksiggowy, Skarbnik Gminy i Miasta oraz upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej, osoby je zastepujace oraz osoby opisujgce otrzymane faktury
zakupowe, ponoszg peing odpowiedzialnos¢, w tym odpowiedzialno$¢ na zasadach
przewidzianych w KKS, za prawidtowg realizacje obowigzkéw przypisanych im na podstawie

Procedury oraz przepisow w zakresie podatku VAT.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad
podlegtymi mu pracownikami oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowos$ci w zakresie
zadan przez nich wykonywanych w zwigzku z realizacjg zobowigzan publicznoprawnych

w zakresie rozliczania VAT.

6. Skarbnik Gminy i Miasta sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad
podlegtymi mu pracownikami Urzedu Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

7. Kierownicy (z zastrzezeniem ust. 8), gtéwni ksiegowi, pracownik odpowiedzialny za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie sa odpowiedzialni na poziomie jednostki organizacyjnej
lub odpowiednio Urzedu Gminy i Miasta za:

a. prawidiowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej bedacej podstawg do sporzgdzenia
rejestrow czesciowych, czesciowych plikéw JPK_V7M i roboczych deklaracji czesciowych,

b. prawidtowg kalkulacje zobowiazar podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczeri VAT oraz wsparcie upowaznionych pracownikéw
Jednostki organizacyjnej lub odpowiednio upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy
i Miasta i pracownikéw opisujacych otrzymane faktury zakupowe w zakresie dokonywania
czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoscig sporzadzanych rejestréw oraz czgsciowych plikéw JPK_V7M
i roboczych deklaracji cze$ciowych,

e. nadzér nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w paragrafie 11

W sposob i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organow
podatkowych i skarbowych,

g. dbatoS¢ w zakresie wypetniania obowiazkéw podatkowych w VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

8. Kierownik jednostki o$wiatowej odpowiedzialny jest na poziomie jednostki za:
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a. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie pracownika zapewniajgcego obstuge
jednostek oswiatowych w zakresie dokonywania czynnos$ci zwigzanych z rozliczeniami VAT

i pracownika opisujgcego otrzymane faktury zakupowe,

b. dbato§¢ w zakresie wypetniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w zakresie prowadzenia dokumentaciji ksiegowej
oraz kalkulacji zobowigzania podatkowego, ktére bedg zwigzane z czynnosciami
wykonywanymi w jednostce lub beda mialy znaczenie dla sporzadzenia rejestrow
czeSciowych oraz czesciowego pliku JPK_V7M i roboczej deklaracji czesciowej przez
pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek o$wiatowych.

9. Upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy zapewniajacy obstuge
jednostek oswiatowych oraz upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy i Miasta oraz
pracownicy opisujacy otrzymane faktury zakupowe sa zobowigzani do:

a. przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz Procedury,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT miaty podstawe
w rzetelnie i prawidtowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielno$ci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy Procedury,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wtasnej w zakresie rozliczen VAT oraz statego

monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

10. W przypadku istotnych watpliwosci, co do wiasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych
zdarzen gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we wilasnym
zakresie przy wykorzystaniu dostepnych zrodet wiedzy nie udato sie wyeliminowag,
upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do zgtaszania ich
gtdwnemu ksieggowemu lub Kierownikowi. W przypadku jednostek o$wiatowych watpliwosci
zgtaszane sg pracownikowi zapewniajagcemu obstuge jednostek os$wiatowych, a w przypadku
Urzedu Gminy i Miasta — pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie
i Miescie.

11. Pozostali pracownicy oraz wspétpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy
i Miasta zobowigzani s3 do niezwlocznego przekazywania upowaznionym pracownikom
Jednostki organizacyjnej, upowaznionemu pracownikowi zapewniajacemu obstuge jednostek
oswiatowych oraz upowaznionemu pracownikowi Urzedu Gminy i Miasta wszelkich
dokumentéw, wplywajacych na prawidtowo$¢ czeéciowych plikow JPK_V7M i roboczych
deklaracji czgsciowych oraz pliku JPK_V7M i roboczej zbiorczej deklaracji Gminy i Miasta,
w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiegowych, istotnych z punktu widzenia
rozliczen VAT.
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12. Pozostali pracownicy oraz wspotpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy
i Miasta ponoszg odpowiedzialno$¢ za rzetelnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 11, jak
rowniez za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do upowaznionych pracownikow
jednostki organizacyjnej, pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek o$wiatowych,
upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta lub do pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie kompletnej dokumentacji, wptywajacej na prawidtowa
kalkulacje zobowigzan podatkowych. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci formalnych
zwigzanych z przekazywang dokumentacjg, pozostali pracownicy oraz wspotpracownicy
jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy i Miasta konsultujg sie z upowaznionym
pracownikiem jednostki organizacyjnej, upowaznionym pracownikiem Urzedu Gminy
i Miasta, pracownikiem zapewniajgcym obstuge jednostek o$wiatowych lub pracownikiem
odpowiedzialnym za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

13. Wszelkie istotne watpliwosci, co do prawidiowego rozliczania VAT, ktére nie zostaty
usunigte przez gtéwnego ksiggowego, Kierownika, pracownika zapewniajgcego obstuge
jednostek oswiatowych Iub upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta s3
niezwlocznie zgtaszane na pisémie wraz z przedstawieniem wiasnej argumentacji w sprawie
pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie. W przypadku
wystapienia istotnych watpliwosci w tym zakresie, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia
VAT w Gminie i Miescie moze w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy i Miasta podjac¢
decyzj¢ o skonsultowaniu sie z zewnetrznym doradcg podatkowym lub/oraz ziozeniu
wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepiséw prawa podatkowego, badz wniosku
o wydanie wigzacej informacji stawkowej (WIS).

13a. Podmiotem uprawnionym do skfadania wnioskéw o wydanie indywidualnej interpretacji
podatkowej oraz wnioskéw o wydanie WIS zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa, po centralizacji jest wytgcznie Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.
Jednostki organizacyjne, w tym ZEAS, sktadajg do pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie wniosek w formie papierowej oraz wersji edytowalnej
elektronicznej na adres e-mail: finanse.vat@czerwionka-leszczyny.pl;

Whiosek powinien zawieraé dokfadny opis sprawy (stan faktyczny) lub opis zdarzenia
przyszlego, zapytania w tej sprawie oraz wiasne stanowisko w sprawie oceny prawnej
zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysztego. Wniosek powinien byé wypetniony

Z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie weryfikuje otrzymany
whniosek i sktada go do wiasciwego organu podatkowego.

W przypadku probleméw zwigzanych z ustaleniem prawidtowej stawki podatku VAT jednostki
organizacyjne, w tym ZEAS, sktadaja do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT
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w Gminie i Miescie podpisany wniosek w formie papierowej oraz wersji edytowalnej
elektronicznej na adres e-mail: finanse.vat@czerwionka-leszczyny.pl;

Whiosek o wydanie WIS zawiera:
a/ nazwe wnioskodawcy, adres siedziby, numer identyfikacji podatkowe;j,
b/ okreslenie przedmiotu wniosku, w tym:

- szczegdtowy opis towaru lub ustugi, pozwalajacy na taka ich identyfikacje, aby dokona¢ ich
klasyfikacji zgodnej z Nomenklaturg scalong (CN), Polska Klasyfikacjg Wyrobow i Ustug lub
Polskg Klasyfikacjg Obiektéw Budowlanych:

- wskazanie klasyfikacji, wedtug ktérej maja by¢ klasyfikowane towar lub ustuga;

- wskazanie przepiséw ustawy lub przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,
innych niz dotyczacych okreslenia stawki podatku;

¢/ informacje dotyczace optaty naleznej od wniosku.
Przedmiotem wniosku o wydanie WIS moga byé:
al towar albo ustuga, albo

b/ towary lub ustugi, ktére w ocenie wnioskodawcy razem sktadajg sie na jedng czynnosé
podlegajacg opodatkowaniu.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie weryfikuje otrzymany
wniosek i sktada go do wiasciwego organu podatkowego.

Przepisy dotyczace WIS wchodzg w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.

14. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie nie jest zobowigzany
do weryfikacji danych i zapiséw, w tym rejestréow czegsciowych oraz deklaracji czesciowych
przekazywanych przez jednostki organizacyjne pod wzgledem merytorycznym z punktu
widzenia obowigzujacych przepiséw prawa.

15. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie ma mozliwosé
weryfikacji rozliczen VAT, dokonywanych przez jednostke organizacyjna.

16. Dokumenty zrédtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow czesciowych sprzedazy
i zakupdw oraz czeéciowych plikéw JPK_V7M i roboczych deklaracji czesciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czgsciowe oraz czesciowe pliki JPK_V7M
i robocze deklaracje czesciowe jednostki organizacyjnej sg okazywane niezwlocznie na
wezwanie pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

17. W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie
podatku VAT jednostki budzetowe zobowigzane sg w wyznaczonym terminie oraz
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w wyznaczony sposob udostepni¢ posiadang przez nie dokumentacje, jakt tez udzieli¢
wszelkich niezbednych wyjasnien w zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia
podatku VAT.

DZIAL IV
ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ
§14

1. W powotaniu na obowigzujgce przepisy dochody i wydatki Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny sg ewidencjonowane w wartosci brutto w klasyfikacji budzetowej odpowiednio dia:

- wlasciwej sprzedazy towaru i ustugi,
- wlasciwego zakupu towaru i ustugi.

Jednostki budzetowe i zaktad budzetowy prowadza ewidencje pomocnicza dotyczacg Vat
w jednostkach. W jednostkach tych prowadzi sie¢ ewidencje szczegétowa z podziatem na
,Rozliczenie naliczonego VAT" oraz ,Rozliczenie naleznego VAT”

2. Gmina przejmuje obowigzek rozliczania podatku od towaréw i ustug wiasnych jednostek
budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego.

Ewidencja rozliczer jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu scentralizowanego podatku
VAT w gminie prowadzona jest na podstawie roboczych deklaracii czesciowych

z wykorzystaniem analitycznych kont ksiegowych urzedu.

3. Podatek VAT wynikajacy z miesigcznej roboczej deklaracii zbiorczej VAT podlegajacy
zapfacie do Urzedu Skarbowego w Rybniku jest wydatkiem realizowanym z planu
finansowego Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w klasyfikacji budzetowej 75095
paragraf 4530:01 ,Podatek od towaréw i ustug”.

4. W jednostkach budzetowych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny dokonuje sie
comiesigcznego wyksiggowania salda zwigzanego z rozliczeniem podatku VAT w jednostce
w nastepujacy sposob:

- W przypadku salda zobowigzan (wigkszy VAT nalezny) — wyksiegowanie salda zobowigzan
z tytutu podatku VAT nalezny i przekazanie go do rozliczenia w urzedzie w tzw. .roboczej
zbiorczej deklaracji VAT". Tworzy sie dokument PK na podstawie tzw. .roboczej czesciowej
deklaracji VAT" z VAT naleznym, sporzadzonej przez jednostke budzetowa dokonujaca
zakupu i sprzedazy z VAT na ostatni dzien miesigca za ktéry sporzadzana jest robocza
deklaracja VAT i dokonuje ksiegowania na kontach ksiegowych: 225/800,

30



- w przypadku salda naleznosci (wigekszy VAT naliczony) — wyksiegowanie salda naleznosci
z tytutu nadwyzki VAT naliczony nad naleznym i przekazanie go do rozliczenia w urzedzie
w tzw. ,roboczej zbiorczej deklaracji VAT". Tworzy sie dokument PK na podstawie tzw.
.roboczej czesciowej deklaracji VAT" z podatkiem VAT naliczonym, sporzadzonej przez
jednostke budzetowa dokonujaca zakupu i sprzedazy z VAT na ostatni dzien miesigca za
ktory sporzadzana jest robocza deklaracja VAT i dokonuje ksiggowania na kontach
ksiegowych: 800/225.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ w jednostkach objetych centralizacjg podatku VAT ewidencje
szczegotowa umozliwiajgca ustalenie przyczyn Zmniejszen lub zwiekszen funduszu jednostki
z tytutu centralizacji podatku VAT w gminie.

5. Przy sporzadzeniu ,roboczej zbiorczej deklaracji VAT" w ewidencji urzedu stosuje sie
zaokraglenia zgodnie z zapisami przepiséw ustawy ordynacja podatkowa.

DZIAL V

ROZLICZANIE PLATNOSCI PODATKU VAT ZA POSREDNICTWEM METODY
PODZIELONEJ PLATNOSCI (SPLIT PAYMENT)

§15

1. Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny oraz jej jednostki scentralizowane dokonujace
zakupéw w imieniu i na rzecz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny majg obowigzek
stosowania w kazdym przypadku modelu podzielonej ptatnosci VAT (split payment),
o ktérej mowa w art. 108a ustawy o VAT, przy dokonywaniu pfatnosci za faktury.
Obowigzek stosowania modelu podzielonej ptatnosci dotyczy ptatnosci dokonywanych
po dniu 1 stycznia 2020r. do faktur z wykazang kwotg podatku VAT.

Modelem podzielonej ptatnosci objete s3 réwniez faktury zaliczkowe oraz przedptatowe, pod
warunkiem wykazania w nich podatku VAT. Metoda podzielonej ptatnosci nie obejmuje faktur
proforma, ktére w rozumieniu ustawy o VAT, nie sg fakturami.

2. Model podzielonej ptatnosci, zwany ,mechanizmem podzielonej ptatnosci” (MPP), polega
na tym, iz ptatno$¢ naleznosci wynikajaca z faktury dokonywana jest za posrednictwem
banku przy uzyciu specjalnego komunikatu przelewu (split payment) na dwa rachunki
bankowe dostawcy, t.j. warto$é netto na jego rachunek rozliczeniowy, zaé kwota podatku
VAT przekazywana jest na powigzany z nim rachunek VAT.

3. Stosowanie obowigzkowego modelu podzielonej ptatnosci wprowadza sie w celu
dochowania nalezytej starannosci przy realizacji transakcji, w zakresie zakupu towaréw
i ustug na terytorium Polski, celem zabezpieczenia przed nieSwiadomym udziatem
w fancuchu transakcji majacych na celu wyltudzenie podatku VAT.
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4. Wzorzec dziatan majgcych na celu dochowanie nalezytej starannosci przez kierownikow
jednostek organizacyjnych i kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny stanowi aktualna zamieszczona na stronach Ministerstwa Finanséw
.Metodyka w zakresie oceny dochowania nalezytej starannoéci przez nabywcow

w transakcjach krajowych”

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy i Miasta zobowigzani sg do dochowania nalezytej starannosci polegajgcej na:

- weryfikacji kontrahenta przed rozpoczeciem z nim wspotpracy;
- regularnej weryfikacji kontrahenta w trakcie trwania wspotpracy;
- weryfikacji warunkéw na jakich realizowana ma byé transakcja z kontrahentem:;

- zaptacie za zakupione na terytorium kraju towary i ustugi z wykorzystaniem mechanizmu
podzielonej ptatnosci.

W zwiazku z zawierang umowa/zleceniem na dostawe towaréw lub ustug pracownicy
merytoryczni przekazujgc umowe celem dokonania ewidencji w ,Centralnym Rejestrze
Umoéw i Zlecen” dotgczajg do umowy/zlecenia wydruk potwierdzajgcy:

- dokonanie sprawdzenia danych rejestrowych w publicznych rejestrach przedsiebiorcow
(KRS, NIP, REGON, CEIDG),

- wydruk potwierdzajgcy sprawdzenie statusu czynnego podatnika VAT (internetowa
wyszukiwarka Portalu Podatkowego Ministerstwa Finanséw - https://www.podatki.gov.pl »
wyszukiwarki, wyszukiwarka Sprawdzanie statusu podmiotu w VAT.

5. Od 1 listopada 2019 r. w transakcjach krajowych, objetych dotychczas odwrotnym
obcigzeniem, stosowany jest obowigzkowy mechanizm podzielonej ptatnosci (,MPP”)
na podstawie ustawy z 9 sierpnia 2019 r. o0 zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2019 r. poz. 1751).

Jednoczesnie w art. 108a ust. 1a-1e ustawy o VAT wprowadzono regulacje, ktére
zobowigzujg nabywce do zaptaty kwoty VAT wynikajacej z otrzymanej faktury oznaczone;
wyrazami ,mechanizm podzielonej ptatnosci’ na rachunek VAT, jesli:

- transakcja zostata dokonana na terytorium kraju pomiedzy podatnikami VAT (B2B),

- nabywca dokonuje ptatnosci za nabyte towary lub ustugi wymienione w zatgczniku nr 15 do
ustawy o VAT,

- jednorazowa warto$¢ transakgji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej pfatnosci,
przekracza 15 000 zt lub rownowartosé tej kwoty;
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Sb. W zwigzku z obligatoryjnym stosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci dla dostaw
towardw i swiadczenia ustug wymienionych w Zataczniku nr 15 do ustawy o VAT, faktury
zakupu /sprzedazy dokumentujgce te czynnosci musza zawieraé zapis ,Mechanizm
Podzielonej Ptatnosci” (, MPP").

Brak zapisu ,Mechanizm Podzielonej Ptatnosci” (, MPP”) skutkuje zastosowaniem sankgji.
Sankcja z tytulu braku informacji na fakturze o sposobie dokonania ptatnosci poprzez
mechanizm podzielonej ptatnosci wynosi 30% kwoty podatku przypadajgcej na t3 dostawe
towardw lub to $wiadczenie ustug.

Kierownicy jednostek/Gtowni ksiegowi/upowaznieni pracownicy jednostek/ pracownicy
zapewniajgcy obstuge jednostek os$wiatowych/upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta odpowiadajg do wysokosci sankcji za weryfikacje faktur pod wzgledem zawartosci
na fakturze zakupu / sprzedazy wyrazéw ,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

Sc. Obligatoryjne stosowanie mechanizmu podzielonej pfatnosci obowigzuje dla dostaw
towardw lub $wiadczenia ustug, dokonanych po dniu 31 pazdziernika 2019 r., dla ktorych nie
wystawiono faktury przed dniem 1 listopada 2019 .

Obligatoryjny obowiazek stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci dla dostaw towaréw
lub Swiadczenia ustug wymienionych w Zataczniku nr 15 do ustawy o VAT zastepuje
stosowanie w Polsce odwrotnego obciazenia.

Nowy zatacznik nr 15 do ustawy o VAT zasadniczo obejmuje:

- towary i ustugi dotychczas objete odwrotnym obciazeniem zgodnie z zatacznikami
nr 11i 14 ustawy o VAT,

- towary dotychczas objete solidarng odpowiedzialnoscig nabywcy zgodnie z zatgcznikiem
nr 13 do ustawy o VAT,

- transakcje, ktoérych przedmiotem $q czesci i akcesoria do pojazdow silnikowych, wegiel
i produkty weglowe, maszyny i urzadzenia elekiryczne, ich czesci i akcesoria oraz
urzadzenia elektryczne i ich czesci i akcesoria.

6. Do zawieranych po dniu 1.01.2020r. uméw (zlecen, zamoéwien, zapytan ofertowych)
nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie uwzgledniajace zapis:

~wystawione faktury VAT musza zawiera¢ numer rachunku bankowego wiasciwy dla
dokonania rozliczeh na zasadach podzielonej ptatnosci (,Split Payment”), zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r., o podatku od towardw i ustug”.

Wzér zawierajgcy tresé informaciji stanowi zatacznik nr 6 do procedury.

Ponadto umowy powinny Zawieraé obligatoryjne sformutowanie:

W przypadku zwrotu ptatnosci za fakture przez bank na skutek braku rachunku VAT -
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za date ptatno$ci (spetnienia $wiadczenia) uznaje sie date obcigzenia rachunku bankowego

Gminy lub jej jednostki organizacyjnej”.

7. W przypadku wczesniej zawartych umow, nie zawierajacych zapisoéw, o ktérych mowa
w ust. 6, lecz nadal obowigzujgcych, wprowadza sie obowiazek informowania stron umowy
o stosowaniu przez Gmine i Miasto Czerwionka-Leszczyny rozliczenh na zasadach

podzielonej ptatnosci.
Wzdr zawierajacy tres¢ informacii stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

8. Ponowny przelew naleznosci wynikajacy z zawarte] umowy zawierajacej przestanki,
o ktérych mowa w ust. 6, zgodnie z ktérymi dostawca/ustugodawca zobowigzany by}
do wskazania rachunku bankowego umozliwiajgcego zaptate w mechanizmie podzielonej
pfatnosci, moze nastapi¢ dopiero po wskazaniu przez kontrahenta rachunku dla ktérego
prowadzony jest rachunek VAT, w sposéb o ktérym mowa w ust. 9i 10.

8. W przypadku wystapienia sytuacji, ze bank kontrahenta (odbiorcy zlecenia przelewu)
ZwWroci przelew z uwagi na brak rachunku VAT — jednostka, ktéra otrzymata zwrot powinna
niezwiocznie po jego otrzymaniu zawiadomié kontrahenta o niemozliwosci zrealizowania
przelewu. Jednoczeénie nalezy zobowigzaé go do wystawienia faktury korygujgcej
z podaniem prawidtowego rachunku bankowego oraz z wydfuzonym terminem ptatnosci
z uwagi na bledne wystawienie faktury — chyba, ze zawarta umowa uzaleznia termin
pfatnosci od daty dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury VAT.

10. Wskazanie rachunku bankowego uniemozliwiajgcego zaptate przy zastosowaniu
mechanizmu podzielonej ptatnosci pomimo cigzacego na przedsiebiorcach obowiazku
posiadania takiego rachunku nalezy traktowaé jako btad w wystawieniu faktury.

11. W przypadku faktur, ktére nie byly poprzedzone zawarciem umowy okreslajgcej zasady
rozliczenia oraz terminy ptatnosci i gdy nie jest mozliwe uzyskanie od przedsiebiorcy
rachunku bankowego, dla ktérego prowadzony jest rachunek VAT po otrzymanym zwrocie
srodkéw z banku kontrahenta, dopuszcza si¢, po udokumentowanej probie uzyskania
faktury korygujacej (np. e-mail, notatka stuzbowa — w przypadku rozmowy telefonicznej)
realizacje tradycyjnego przelewu krajowego - bez zastosowania mechanizmu podzielone;
ptatnosci. Czynnos¢ ta powinna byé jednak poprzedzona weryfikacjg rachunku bankowego z
faktury

w wykazie (tzw. biatej lisci podatnikow) opublikowanym w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu obstfugujacego ministra ds. finanséw publicznych.

11a. W przypadku zaptaty faktury z wykazang kwotg podatku VAT, bez zastosowania ,Split
Payment”, gdy rachunek nie jest zamieszczony w wykazie w dniu realizacji przelewu, nalezy
o tym fakcie zawiadomi¢ w formie telefonicznej i e-mailowej, a nastepnie réwniez pisemne;j,
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pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie, a w przypadku jego
nieobecnosci Skarbnika Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

11b. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie zobowigzany jest
w terminie do 14 dni od dnia dokonania przelewu na rachunek spoza wykazu podatnikow
VAT (tzw ,biatej listy") ztozy¢ zawiadomienie (ZAW-NR) do Urzedu Skarbowego w celu
uniknigcia sankcji w VAT.

12. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$é rezygnacji z zapiséw, o ktérych mowa
w ust. 6-7 oraz dokonaniu ptatnosci faktur VAT za pomoca standardowego przelewu zaptaty,
po szczegdtowym, pisemnym uzasadnieniu dokonanym przez kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny i wyrazeniu (uzyskaniu) zgody przez Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

Uzasadnienie i zgoda Burmistrza stanowi¢ beda zataczniki do umowy zfozonej do
Centralnego Rejestru Umow.

13. Ust. 11 i 12 nie stosuje si¢ w przypadku dostawy towaréw i wykonania ustug
wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardw i ustug.

14. Kazda jednostka, podlegajaca centralizacji rozliczen podatku VAT (jednostki budzetowe
Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny oraz zaktad budzetowy), posiada jeden utworzony
przez bank wydzielony rachunek VAT powigzany z biezacym rachunkiem rozliczeniowym.

15. W przypadku koniecznosci utworzenia wigcej niz jednego wydzielonego rachunku VAT,
jednostka wystepuje samodzielnie do banku z dyspozycjg o utworzenie dodatkowego
wydzielonego rachunku VAT, jednoczesnie informujac o tym Wydziat Finansowo-Budzetowy
pisemnie ze wskazaniem numeru dodatkowego rachunku VAT oraz celu w jakim zostat
utworzony.

16. W ramach czastkowego rozliczenia podatku VAT, Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny posiada odrgbne rachunki VAT powiazane odpowiednio z biezacymi rachunkami
rozliczeniowymi stuzacymi do gromadzenia ,Dochodéw Gminy”, a takze dokonywania
~Wydatkéw Gminy”.

17. W ramach zbiorczego rozliczenia podatku VAT, Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny posiada odrgbny rachunek ,ROZLICZENIA VAT" o numerze 12 8454 1095 2003
0000 0374 0112, stuzacy do dokonywania rozliczery gminy z Urzedem Skarbowym, a takze
powigzany z nim rachunek VAT ,ROZLICZENIA-PODZIELONA PLATNOSC VAT
0 numerze 76 8454 1095 2003 0000 0374 0124.

18. Rachunki VAT wymienione w pkt. 14, 15 i 16, zatozone przez bank obstugujacy,
prowadzone sg zgodnie z przepisami art. 62a-62d ustawy Prawo bankowe.
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19. Rachunki VAT nie podlegajg automatycznemu zerowaniu salda na koniec roku.

20. Wszelkie wptaty na rachunki VAT oznaczone jako wptaty mylne, po sprawdzeniu braku
uzasadnienia dla mozliwosci ich przyjecia i zakwalifikowania do zrédet dochodéw, podlegaja
zwrotowi w formie komunikatu przelewu na rachunki VAT podatnikéw, ktérzy dokonali tych

wptat.

21. Zwrot srodkéw z ktéregokolwiek rachunku VAT jednostek budzetowych na rachunek
biezacy Gminy moze odby¢ sie¢ po uzyskaniu stosownej zgody wiasciwego Naczelnika
Urzedu Skarbowego.

22. W przypadku kiedy posiadaczem rachunku VAT jest jednostka organizacyjna, wéwczas
w celu uwolnienia srodkéw z tego rachunku VAT, wniosek do Naczelnika Urzedu
Skarbowego w tym zakresie sktada Gmina. Gmina we wniosku wskazuje wtedy numer
rachunku VAT swojej jednostki organizacyjnej oraz numer rozliczeniowy, z ktérym
powigzany jest ten rachunek. Ztozenie wniosku o uwolnienie srodkéw z rachunku VAT
poprzedza pismo jednostki organizacyjnej skierowane do Gminy, w ktorym wnioskuje
0 uwolnienie srodkow.

23. Ustala sig¢ nastepujaca procedure przeptywéw finansowych, w tym pomiedzy
rachunkami VAT:

a) dla jednostek budzetowych objetych centralizacja:

- platnosci wydatkéw (réwniez przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci)
dokonuje si¢ wytacznie z rachunku rozliczeniowego jednostki,

- srodki pozostajagce na rachunku VAT prowadzonego dla dochodéw przekazuje si¢ na
rachunek rozliczeniowy jednostki po uzyskaniu zgody naczelnika Urzedu Skarbowego.
Srodki te podlegajg przekazaniu do Gminy jako zrealizowane dochody,

b) dla zaktadu budzetowego objetego centralizacja:

- platno$ci wydatkow (réwniez przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej pfatnosci)
dokonuje sie z rachunku rozliczeniowego zaktadu, przy wykorzystaniu  $rodkow
zgromadzonych na rachunku VAT.

24. W celu zapewnienia prawidtowosci i terminowosci rozliczenia przez Gming i Miasto
Czerwionka-Leszczyny podatku VAT zobowigzuje si¢ Dyrektoréw jednostek organizacyjnych
do uwzglednienia postanowien niniejszego zarzadzenia w polityce rachunkowosci i planie
kont jednostki.
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DZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE
§16
Wejscie w zycie

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca
od 1 pazdziernika 2020 r.

Wiesiaw JaNiszewski

\
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BURMISTRZ

MINY | MIASTA Zatacznik nr1

rerwionka-1.eszezyn) Do Procedur realizacji zobowiazan
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towaréw i ustug przez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

[Miejscowosé, data]

Nazwa, adres jednostki budzetowej]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czeSciowe rejestry VAT, plik JPK V7M oraz
robocza deklaracja czesciowa VAT-7 za [okreslenie okresu sprawozdawczego]
przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie [...].

Oswiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze
mnie z dotozeniem nalezytej starannosci i wedle mojej najlepszej wiedzy,
$g poprawne, rzetelne i kompletne.

.................................................

Podpis Pracownika zapewniajacego obstuge
jednostek o$wiatowych

X



tMISTRLZL

==

Zatacznik nr2

Do Procedur realizacji zobowigzari
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towaréw i ustug przez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

eszZCZyny

[Miejscowosc, data]

[Nazwa, adres jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czesciowe rejestry VAT, plikJPK_V7M oraz
robocza deklaracja czesciowa za [okre$lenie  okresu sprawozdawczego]
przygotowane zostaty zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie [...].

Oswiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaty przygotowane przeze
mnie z dofozeniem nalezytej staranno$ci i wedle mojej najlepszej wiedzy,
$3 poprawne, rzetelne i kompletne.

.................................

Podpis upowaznionego pracownika jednostki

organizacyjnej
Bugmisirz
Gmigy i Miasta




Zatacznik nr 3

Do Procedur realizacji zobowigzar
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towaréw i ustug przez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

[Miejscowosé, data]

[Urzgd Gminy.................... ]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czeéciowe rejestry VAT, plik JPK_V7M oraz
robocza deklaracja czesciowa =za [okreslenie okresu sprawozdawczego]
przygotowane zostaty zgodnie z postanowieniami Zarzgdzenia Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie [...].

Oswiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze
mnie z dofozeniem nalezytej starannosci i sq wedle mojej najlepszej wiedzy,
poprawne, rzetelne i kompletne.

........................................................

Podpis Upowaznionego pracownika
Urzedu Gminy i Miasta

5




aMISTRZ

AT Zatacznik nr 4

Do Procedur realizacji zobowiazar
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towaréw i ustug przez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

[Miejscowosc, data]

[Nazwa, adres jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze czesciowe rejestry VAT, plik JPK_V7M oraz
robocza deklaracja czesciowa za [okreslenie okresu sprawozdawczego]
przygotowane zostaty zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie [...]

Os$wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaty sprawdzone przeze mnie

z dofozeniem nalezytej starannosci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sg poprawne,
rzetelne i kompletne.

.................................

Podpis Kierownika
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RMISTRZ
e R A ST Zatacznik nr6
| Do Procedur realizacji zobowiazan

~SZCZYNY publicznoprawnych w zakresie podatku
od towaréw i ustug przez Gmine i Miasto

Czerwionka-Leszczyny
Czerwionka- Leszczyny, dnia ................

(Nazwa i adres Wykonawcy, NIP, Regon)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawianych

W zwigzku z realizacjg umowy zawartej z Gming i Miastem Czerwionka- Leszczyny
AT nvicinssansienmma s s oonsommins Z OB, i o555 ennmneammnsasessemsasssnsomensoisnss jest numerem

wiasciwym dla dokonania rozliczert na zasadach podzielonej pfatnosci (split payment),
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

(tj. Dz. U. 2020r., poz. 106 z p6zn. zm.).

Podpis(y) osoby (oséb) upowaznionej(ych)

do reprezentowania

UmMmistrz

[/
Cze Ka-Leszczyny

Wiesta®laniszewski



» ADC A

Zatacznik nr7

Do Procedur realizacji zobowiazan
publicznoprawnych w zakresie podatku

od towaréw i ustug przez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

Informacja

Informuje, iz na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004r.
0 podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. 2020r., poz. 106 z pézn. zm.), Gmina

i Miasto Czerwionka-Leszczyny stosuje od dnia 1.01.2019r. przepisy o stosowaniu
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Data i podpis
zleceniodawcy/inwestora

N




