Zarzadzenie nr 632/ 16
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny
z dnia 16 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug, sporzadzenia
deklaracji VAT 7 oraz przekazywania danych niezbednych do wygenerowania
Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT w Gminie i Miescie Czerwionka-
Leszczyny.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pézn. zm.) oraz art. 30 ust.1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 446
z p6zn. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust 1 i ust 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r o podatku
od towardw i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz.710, z pézn. zm.) oraz art. 3 ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu
terytorialnego (Dz. U z 2016 r. poz. 1454)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspolne rozliczenie podatku od towaréw i ustug
w Gminie i Miescie Czerwionka-Leszczyny. Wykaz jednostek budzetowych i zakfadu
budzetowego objetych centralizacjg VAT stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ ,Procedure realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku
od towardw i ustug przez Gmine i Miasto Czerwionka-Leszczyny” stanowigcg zatacznik nr
2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zobowigzuje sie Kierownikébw Jednostek Budzetowych do stosowania ,Procedur
realizacji zobowigzan publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i ustug przez
Gming i Miasto Czerwionka-Leszczyny”.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi, Kierownikom Jednostek Budzetowych
oraz Kierownikowi Zaktadu Budzetowego Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr 1

Do Zarzgdzenia nr 632/16
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 16 grudnia 2016 r

WYKAZ JEDNOSTEK BUDZETOWYCH 1 ZAKLADU BUDZETOWEGO

LESZCZYNY

OBJETYCH CENTRALIZACJA VAT W GMINIE I MIESCIE CZERWIONKA-

Pelna nazwa jednostki

Skrocona nazwa
jednostki

Adres jednostki

Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-

ul. Parkowa 9

1 Vi s UGIM 44-230 Czerwionka-
yny Leszczyny
ul. 3 Maja 36A
2. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR 44-230 Czerwionka-
Leszczyny
ul. 3 Maja 36B
3. | Osrodek Pomocy Spoleczne;j OPS 44-230 Czerwionka-
Leszczyny
ul. Ligonia 5C
4. | Zaklad Gospodarki Mieszkaniowe;j ZGM 44-238 Czerwionka-
Leszczyny
ul. Polna 6
S. | Zarzad Drog i Stuzby Komunalne ZDiSK 44-238 Czerwionka-
Leszczyny
Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny ul. Wolnosci 11
6 | Szkol Gminy i Miasta Czerwionka- ZEAS 44-230 Czerwionka-
Leszczyny Leszczyny
Przedszkole Nr 1 z Oddzialem ul. Ks. Pojdy 62
7. | Integracyjnym ,,Promyczek” P-1 44-238 Czerwionka-
w Czerwionce-Leszczynach Leszczyny
Przedszkole Nr 3 im. Janusza Korczaka ul Moslowa 3.
8. : P-3 44-238 Czerwionka-
w Czerwionce-Leszczynach L
€SZCzyny
e ul. Wolnoséci 11
9 Przedszkole Nr 6 ,,Pod Jarzebing P-6 44-230 Czerwionka-

w Czerwionce-Leszczynach

Leszczyny




Przedszkole Nr 7 w Czerwionce-

ul. Miynska 2

10, Leszczynach im. ,,Skarbnikowa Willa” Ll 44-230 Czerwionka-
Leszczyny
ul. Koliataja 2
11. | Przedszkole Nr 8 . Krasnala Halabaly” P-8 44-230 Czerwionka-
Leszczyny
Przedszkole Nr 10 im. Juliana Towima ul. Jana Pawia II 18
12. - P-10 44-230 Czerwionka-
w Czerwionce-Leszczynach
Leszczyny
; ul. Morcinka 6
13. Przedszkf)le Nr 11 im. Jana Brzechwy P-11 44.238 Czerwionka-
w Czerwionce-Leszczynach
Leszczyny
ul. Szymochy 16A
14. | Przedszkole w Belku P-BELK 44930 Belk
Szkotla Podstawowa Nr 3 im. ul. Broniewskiego 11
15. | Wiladystawa Broniewskiego SP-3 44-238 Czerwionka-
w Czerwionce-Leszczynach Leszczyny
Szkota Podstawowa Nr 8 im. Romana ul. Prosta 17
16. | i Zdzislawa Pietrasow w Czerwionce- SP-8 44-230 Czerwionka-
Leszczynach Leszczyny
Szkota Podstawowa im. Stanistawa . ul. ks. J. Pojdy 100
e 3 gonia w Ksigzenicach BEBBIGZEN 41013 Ksiazenice
Szkola Podstawowa im. Stefana ul. Debowa 3
18. Zeromskiego w Palowicach SP-PALOWIC 44-246 Palowice
19 Szkola Podstawowa im. Pawla SP-PRZ ul. Szkolna 1
" | Stalmacha w Przeggdzy 44-238 Przegedza
20. | Szkola Podstawowa w Stanowicach SP-STANOWI ul. Szkolna 1?‘{&
44-230 Stanowice
21, Szkotla Podstawowa im. Wladystawa SP-SZCZEJK ul. Wiejska 20

Broniewskiego w Szczejkowicach

44-246 Szczejkowice




Gimnazjum Nr 2 im. Sprawiedliwych ul. Ogrodowa 6
22. | Wsrod Narodow Swiata w Czerwionce- G-2 44-238 Czerwionka-
Leszczynach Leszczyny
: . ; ul. Kotfataja 1
93, f:s‘;’;z]“a“:hm AL G-6 44-230 Czerwionka-
m Leszczyny
P ; : ul. Ks. Pojdy 77C
24, %espol SZk(;ll Nr 1 w Czerwionce- 751 44938 Cmerwionka:
eszczynac Lesstzryny
. . . ul. Furgola 71
g5, || ST TR RS AR S Zs2 | 44-230 Czerwionka-
2eyhse Leszczyny
: - . ul. Szkolna 3
26. f“’s‘”} SZ"‘: Rl w Castyionce: zs-3 44-230 Czerwionka-
eszczynac Leszezyny
; ; : ul. Gliwicka 2
Al s 7S-4 | 44-230 Czerwionka-
eszczynac Vierers
. ul. Szymochy 16
28. | Zespot Szkot Nr 5 w Betku ZS-5 44230 Belk




Zatgcznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 632/16
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 16 grudnia 2016 r

PROCEDURA REALIZACJI ZOBO‘,‘VIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW | USLUG PRZEZ GMINE | MIASTO
CZERWIONKA-LESZCZYNY

DZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

Postanowiir;lia wstepne
1. Niniejsza procedura [,Procedura’] okresla ogolne zasady zwigzane z rozliczeniami podatku
od towaréw i ustug w Gminie i MieScie Czerwionka-Leszczyny, czynnosci stuzace do
terminowego i prawidiowego rozliczania przez Gming i Miasto Czerwionka-Leszczyny
naleznosci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towardéw i ustug oraz podstawowe
zasady odpowiedzialnosci os6b odpowiedzialnych za rozliczenie ww. podatku w Gminie
i Miescie Czerwionka-Leszczyny.
2. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspoétpracownikéw Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, objetych centralizacjg rozliczen w zakresie podatku od towaréow
i ustug na podstawie ustawy o centralizaciji, o ktérej mowa w paragrafie 2 ust. 16 Procedury.
3. Rozliczenia podatku od towardw i ustug dokonywane sa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego, w szczegoélnosci zgodnie z ustawa o centralizacji oraz ustawg
o VAT, o ktérych mowa w paragrafie 2 pkt. 15 i 16 Procedury. Kwoty zobowigzan podatkowych
w podatku od towardéw i ustug kalkulowane sg w oparciu o wtasciwe przepisy, zgodnie
z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane
w terminach wynikajacych z przepiséw prawa i Procedury.
§2
Wykaz skrétéow
Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:
1. VAT - Podatek od towardw 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 ktorej

mowa w pkt 16;



5. Jednostka o$wiatowa — jednostka organizacyjna Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
bedaca jednostkg o$wiatows;

6. ZEAS — Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Czerwionce-Leszczynach;

7. Deklaracja czesciowa — deklaracja dla celéw VAT sporzadzana za poszczegoélne okresy
rozliczeniowe w wersji elektronicznej (w odpowiednim systemie ksiegowym lub programie) lub
papierowej, na okreslonym formularzu przygotowanym w oparciu o aktualnie obowigzujgcy
formularz deklaracji VAT-7, przez jednostki organizacyjne, Urzad Gminy i Miasta oraz ZEAS,
uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dang jednostke
organizacyjng (w przypadku ZEAS - przez poszczegdlne 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 — zbiorcza deklaracja sporzadzana za poszczegdine okresy
rozliczeniowe przez Gmine i Miasto dla celéow VAT w oparciu o aktualnie obowigzujgcy
formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe,
dokonane przez Gmine i Miasto (w tym jej jednostki organizacyjne), sporzadzana w oparciu
o Deklaracje czgsciowe;

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

10. Gitowny ksiggowy — gtowny ksiegowy jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta
(z wyjatkiem jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez ZEAS);

11. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej — pracownik lub wspdtpracownik
jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta (z wytgczeniem pracownikéw lub wspétpracownikow
jednostek oswiatowych obstugiwanych przez ZEAS), odpowiedzialny za ksiegowo$¢ -
ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnosci lub inna osoba, wyznaczona przez Kierownika
danej jednostki organizacyjnej, jako upowazniona do dokonywania rozliczen naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT,

12. Upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta — pracownik lub wsp&tpracownik
Wydziatu Finansowo Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta, odpowiedzialny za dokonywanie
rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT, a takze przygotowanie deklaracji
czesciowej Gminy i Miasta;

13. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie — pracownik
zatrudniony w Woydziale Finansowo Budzetowym Urzedu Gminy i Miasta, ktory jest
odpowiedzialny za kontakt z jednostkami organizacyjnymi i ZEAS oraz za przyjmowanie
rejestrow czesciowych i deklaracji cze$ciowych od: upowaznionych pracownikéw jednostek
organizacyjnych, pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek os$wiatowych oraz
upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta, a takze przygotowania i skiadania
deklaracji Gminy i Miasta;



14. Pracownik zapewniajacy obstuge jednostek oswiatowych - pracownik lub
wspotpracownik  ZEAS  odpowiedzialny za dokonywanie rozliczern  naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT w jednostkach oswiatowych obstugiwanych przez
ZEAS, sporzadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy poszczegoinych jednostek oraz deklaracji
czesciowych obstugiwanych jednostek organizacyjnych bedacych jednostkami oswiatowymi;
15. Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.
z 2016 r. poz. 710 ze zm.);

16. Ustawa o centralizacji — Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach
rozliczen w podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz.1454);

17. KKS - ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz.186
ze zm.);

18. Kasa fiskalna — kasa rejestrujaca, stuzaca do prowadzenia ewidencji sprzedazy (obrotu i
kwot podatku naleznego VAT) na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, o ktérej mowa w art. 111 ust. 1 ustawy o VAT,;

19. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujgcych — aktualnie obowigzujgce rozporzadzenie
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia,
okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT dotyczace w szczegoélnosci sposobu prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej;

20. Rozporzadzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujgce
rozporzgdzenie ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT, okreslajace, w jakich przypadkach
nie ma koniecznosci ewidencjonowania sprzedazy na kasie rejestrujacej;

21. Rozporzadzenie ws. prewspolczynnika — aktualnie obowigzujgce rozporzgdzenie
ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, okreslajace metody kalkulacji prewspétczynnika;
22. Rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur - aktualnie obowigzujgce
rozporzgdzenie ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie
upowaznienia okreslonego w art. 1060 ustawy o VAT,;

23. Rejestr sprzedazy — ewidencja, o ktérej mowa w art. 109 ustawy o VAT, zawierajgca dane
okreslone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania sprzedazy realizowanej przez
jednostki organizacyjne Gminy i Miasta, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, na ktérg sktadaja
sie rejestry czesciowe sprzedazy;

24. Rejestr zakupow - ewidencja, o ktérej mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajgca dane

okreslone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania zakupoéw dokonywanych przez
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jednostki organizacyjne Gminy i Miasta, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, na ktorg sktadajg
sie rejestry czesciowe zakupow;

25. Rejestry czesciowe — ewidencje, o ktérych mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajgca
dane okreslone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania odpowiednio zakupow
(rejestr czesciowy zakupow) lub sprzedazy (rejestr czesciowy sprzedazy) dla celdow VAT
realizowanych przez pojedyncza jednostke organizacyjng Gminy i Miasta, w oparciu o ktore
sporzadzana jest deklaracja cze$ciowa;

26. Prewspotczynnik — proporcja, o ktérej mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT;

27. Wspoétczynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2-10 ustawy
o VAT.

DZIAL 11
ROZLICZENIE PODATKU VAT

§3
Zasady ogéine

1. Niniejsza procedura nie moze by¢ traktowana, jako samodzielny dokument stanowigcy
podstawe do rozliczenia podatku VAT. Rozliczenia w zakresie podatku VAT powinny by¢
dokonywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, w szczegolnosci zgodnie

z ustawg o VAT oraz ustawa o centralizacji.

2. Gmina dokonuje rozliczen dla celéw VAT poprzez sktadanie deklaracji VAT-7 za okresy
miesieczne. Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach
Gminy dla celow VAT wraz z Urzedem Gminy i Miasta (obstugujacym transakcje dokonywane
przez Gmine i Miasto) uczestnicza jednostki organizacyjne.

3. W transakcjach krajowych jednostki organizacyjne postugujg 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 rowniez dane wiasne, tj. nazwe oraz adres
jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako odbiorcg nabywanych towaréw lub wykonanych

ustug (w przypadku transakcji zakupowych), lub wystawce faktury dokumentujgcej dostawe



towaréw 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. Do korica 2017 r. jednostki organizacyjne stosujg wspotczynnik struktury sprzedazy ustalony
odrebnie dla danej jednostki organizacyjnej na podstawie kalkulacji przeprowadzonych
w zgodzie z przepisami ustawy o centralizacji oraz wtasciwymi 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 okresla¢ 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 dokonujgcej sprzedazy lub zakupu
towardw lub ustug,

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



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

10. Rozliczenia Urzedu Gminy i Miasta dla celéow VAT (w zakresie transakcji dokonywanych
przez Gmine 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 oswiatowe i Urzad Gminy i Miasta)
dla celéw VAT dokonywane s3 przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej pod
nadzorem Kierownika oraz gtéwnego ksiegowego.

12. Rozliczenia jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez ZEAS dokonuje pracownik
zapewniajgcy obstuge jednostek oswiatowych we wspotpracy z Kierownikiem danej jednostki
oswiatowej.

13. W celu zapewnienia prawidtowosci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT w Gminie
i Miescie, wszystkie osoby, ktérym powierzono czynnosci z tym zwigzane oraz osoby je
zastepujgce zobowigzane sg do zapewnienia zgodnosci wykonywanych czynnosci
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi. Osoby te
sg zobowigzane do =zachowywania nalezytej starannosci i rzetelnosci w trakcie
przygotowywania i weryfikacji rozliczen VAT, kierowania sie wiedzg fachowa, a takze do statej

dbatosci o poziom wiedzy wilasnej oraz pozostatych oséb w przedmiotowym zakresie.

§4
Sprzedaz towarow lub ustug — ustalanie zasad opodatkowania

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do ustalenia
konsekwencji dokonywanych przez dang jednostke organizacyjng transakcji sprzedazy na
gruncie VAT:

a. poprzez ustalenie, czy zgodnie z ustawag 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 towardw w rozumieniu art. 7 ustawy o VAT albo Swiadczenie ustug w rozumieniu art.
8 ustawy o VAT),

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynnos¢ jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wtasciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dla celow VAT,
w szczegodlnosci okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy

opodatkowania, stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia od VAT.

2. Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do dopetnienia obowigzkéw dokumentacyjnych
wynikajacych z przepiséw prawa w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji
sprzedazy. Kazda czynnos$¢ stanowigca dostawe towaréw albo Swiadczenie ustug podlega
weryfikacji przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej pod katem
koniecznosci wystawienia faktury lub zarejestrowania tej czynno$ci jej przy uzyciu kasy

fiskalne;.

3. Paragraf 4 ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
i Miasta w odniesieniu do transakcji sprzedazy Gminy i Miasta dokonywanych bezpo$rednio
przez Urzagd Gminy i Miasta oraz do pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek
oswiatowych w odniesieniu do sprzedazy dokonywanej przez jednostki oswiaty.

§5
Wystawianie faktur

1. Z zastrzezeniem ust. 2, w przypadku, gdy w zwigzku z dokonang czynnoscig zaistnieje
konieczno$¢ wystawienia faktury lub faktury korygujacej, upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej wystawia fakture zawierajgca wszystkie wymagane elementy przewidziane w
ustawie o VAT, w tym dane okreslone w paragrafie 3 ust. 3-5 niniejszej procedury, nastepnie
dokonuje badz zapewnia zaksiegowanie faktury Ilub faktury korygujacej i ujecie jej
w odpowiednim rejestrze czesciowym sprzedazy.

2. Kierownicy jednostek oswiatowych zobowigzani sg niezwiocznie do przekazywania do
pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek oswiatowych danych oraz informaciji
niezbednych do terminowego i prawidtowego wystawienia faktury lub faktury korygujgcej oraz
do prawidiowego zaksiegowania ww. dokumentéow 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 nigj

umieszczonych, co do prawidtowosci jej treSci oraz posiadania przez nig wszystkich



wymaganych elementéw wymaganych ustawg o VAT oraz w Rozporzadzeniu w sprawie

wystawiania faktur.

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

elementéw, przewidzianych w ustawie o VAT.

5. Paragraf 5 ust. 1 oraz 3-4 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu
Gminy i Miasta (pracownik merytoryczny  wydzialu Urzedu dokonujgcy 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 towardw lub ustug realizowanej przez te jednostki.

§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 czynno$¢

podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej.

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 bgdz zapewnia stosowne
ujecie raportow z kasy fiskalnej w odpowiednim rejestrze czeSciowym sprzedazy.

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

4. W przypadku wystapienia oczywistej pomytki w ewidencji upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami

Rozporzadzenia ws. kas rejestrujgcych.

5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest na biezgco weryfikowac
zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajow
sprzedazy za pomoca kas fiskalnych, w szczegolnosci zmiany rozporzgdzenia ws. zwolnien
dot. kas fiskalnych.

6. 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.



7. Paragraf 6 ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego przez Kierownika jednostki
oswiatowe] 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 zobowiazani sg do przekazywania
do pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek oswiatowych informacji w zakresie
transakcji, ktére wymagajg oceny, co do koniecznosci ewidencjonowania ich przy
zastosowaniu kasy rejestrujgcej.

9. Kierownicy jednostek o$wiatowych zobowigzani sg niezwtocznie do przekazywania do
pracownika zapewniajacego obstuge jednostek oswiatowych danych dotyczacych sprzedazy
zaewidencjonowanych na kasie rejestrujgcej niezbednych do terminowego i prawidtowego

sporzgdzenia rejestrow czesciowych oraz deklaracji czesciowej jednostki oswiatowe;.

10. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych na dzien 31 grudnia 2016 r. korzystano
ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania sprzedazy przy uzyciu kas fiskalnych, sg
zobowigzani do podjecia dziatah majacych na celu stosowanie od 1 stycznia 2017 r. przez
dang jednostke organizacyjng zwolnienia z tego obowigzku, w tym w szczegolnosci
wyeliminowanie wptat gotowkowych w przypadku oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej lub rolnikéw ryczattowych, nabywajacych od tych jednostek towary
lub ustugi.

§7
Odliczenie VAT naliczonego

1. Otrzymywane faktury zakupowe sg 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
otrzymujacy/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.

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

a. wiasciwego opisania wydatku, ktérego poniesienie zostato udokumentowane dang faktura,

pod katem zasadnosci jego poniesienia i sposobu jego wykorzystania,



b. przekazania ich do upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej niezwtocznie, ale
nie pézniej niz w terminie zgodnym 2z terminarzem obiegu dokumentéw finansowych
obowigzujacym w jednostce.

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 Rozporzgdzeniu w sprawie wystawiania faktur.

4. W przypadku stwierdzenia btedéw na fakturach zakupowych, upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej zwraca sie do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej.
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 zaksiegowania w odpowiednim rejestrze
czesciowym zakupow, uwzgledniajgc w szczegodlnosci date wptywu faktury do jednostki

organizacyjnej oraz moment wykonania ustugi lub dostawy towaru.

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

a. ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaalokowa¢ do jednego z typéw dziatalnosci,
ti.: dziatalnosci opodatkowanej VAT, dziatalnosci zwolnionej od VAT lub dziatalnosci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci opodatkowane;j,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory
zostat bezposrednio zaalokowany, w catosci i ujmuje fakture w rejestrze czesciowym zakupdw

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 znajdujgcej sie poza zakresem opodatkowania VAT, upowazniony pracownik
jednostki organizacyjnej nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory zostat bezposrednio
zaalokowany i nie wykazuje tej faktury w rejestrze czesciowym zakupow.

b. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany wytgcznie z dziatalnoscig opodatkowanag VAT (ale nie
zwolniong od VAT) i dziatalno$cig poza zakresem VAT, upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspétczynnika
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wyliczonego wstepnie na dany rok, zgodnie z przepisami ustawy o VAT i rozporzadzenia ws

prewspotczynnika;

c. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktory pozostaje zwigzany wytgcznie z dziatalno$cig gospodarczg opodatkowang
VAT izwolniong od VAT, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia
VAT naliczonego przy zastosowaniu wspéiczynnika struktury sprzedazy, wyliczonego

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

d. jesli wydatek, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokaciji
pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang, zwolniong, jak i dziatalnoscig
poza zakresem opodatkowania VAT, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej
dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu prewspétczynnika, a nastepnie
wspotczynnika struktury sprzedazy wyliczonych wstepnie na dany rok zgodnie z przepisami
ustawy o VAT i rozporzadzenia ws prewspotczynnika.

7. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do monitorowania
wysokosci ostatecznego prewspotczynnika oraz wspotczynnika struktury sprzedazy,
ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego
w przypadku wystgpienia rozbieznosci pomiedzy wysokos$cig wstepnego, a ostatecznego
prewspotczynnika oraz wspotczynnika struktury sprzedazy, tj. w przypadku, gdy
prewspotczynnik lub wspotczynnik struktury sprzedazy ustalony po zakoriczeniu roku rozni sie
od stosowanego w ciggu roku.

8. Pracownik jednostki organizacyjnej opisujacy przeznaczenie okreslonego wydatku na cele
w catosci lub czeSciowo zwigzane z dziatalnoscig opodatkowang VAT oraz upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzani s3 do monitorowania sposobu
wykorzystywania zakupionych towaréw lub ustug oraz w razie wystapienia zmiany ich
przeznaczenia, tji. w szczegdlnosci w przypadku zmiany w stopniu wykorzystania
nieruchomosci do celdéw 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
zmienito sie prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od
tego towaru lub ustugi, dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez

zastosowanie wtasciwych przepiséw (w szczegolnosci art. 90a-91 ustawy o VAT).

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

jednostek oswiatowych.

§8
Rejestry sprzedazy i zakupow

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do sporzadzania
i prowadzenia rejestru czesciowego sprzedazy oraz rejestru czesciowego zakupoéw jednostki
organizacyjnej za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy, na podstawie wszystkich
wystawionych przez jednostke organizacyjng faktur i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe rozliczenia VAT oraz otrzymanych faktur, od ktérych odliczany jest VAT w catosci
lub w czesci.

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

3. Rejestr czesciowy zakupdw uwzglednia dane, dotyczace poszczegdlnych transakcji zakupu,
dokonanych przez jednostke organizacyjna, w stosunku do ktérych prawo do odliczenia VAT
naliczonego przystuguje w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr.

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

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

nazwa jednostki,

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

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

6) NIP Gminy i Miasta.

5. Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wiasciwym rejestrze,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do dokonania weryfikacii
poprawnosci, co do prawidtowosci ich tre$ci oraz posiadania przez nie wszystkich

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

6. W przypadku, gdy prawidiowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od
statusu kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz
kazdorazowo w przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, upowazniony
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pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do sprawdzenia jego danych za
posrednictwem dostepnych systemow, w tym Portalu Podatkowego Ministerstwa Finansow

oraz system VIES.

7. Paragraf 8 ust. 1-6 stosuje sie¢ odpowiednio do upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
i Miasta w odniesieniu do rejestrow czesciowych sporzadzanych dla Gminy i Miasta oraz
odpowiednio do pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek oswiatowych 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 10 dnia miesigca nastepujagcego po danym okresie rozliczeniowym,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obstuge jednostek
oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta zobowigzany jest do
wygenerowania rejestrow czesciowych (tj. rejestru czesciowego zakupdw oraz rejestru
czesciowego sprzedazy) oraz sporzadzenia na ich podstawie deklaracji czesciowe;.
W zakresie jednostek oswiatowych obstugiwanych przez ZEAS generowane sa rejestry

czesciowe oraz sporzadzane s3 deklaracje czesciowe dla kazdej jednostki oddzielnie.

2. Kwoty ujmowane w deklaracji czesciowej powinny obejmowaé wartosci w groszach (do
drugiego miejsca po przecinku), bez zaokraglenia kwot do petnych ztotych.

3. Po przygotowaniu rejestrow czesciowych oraz deklaracji czesciowej, upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek o$wiatowych
oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta dokonuje weryfikacji kazdej pozyciji
w rejestrach czesciowych oraz deklaracji czesciowej z dokumentami Zrédiowymi,
w szczegolnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci. W
przypadku wystepowania w jednostce organizacyjnej dwéch lub wiecej upowaznionych
pracownikéw jednostki organizacyjnej/lupowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy
i Miasta/pracownikéw zapewniajgcych obstuge jednostek oSwiatowych, weryfikacja powinna
by¢ dokonywana przez pracownika innego, niz ten, ktéry przygotowywat rejestry czesciowe

oraz deklaracje czesciowe lub przez gtéwnego ksiegowego.

4. Po dokonaniu weryfikacji, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik
zapewniajgcy obstuge jednostek o$wiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta sporzadza i podpisuje o$wiadczenie o tresci okreslonej odpowiednio w zatgcznikach
nr 2, 3i4 do Procedury.
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5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta, pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek oswiatowych, po sporzadzeniu
i dokonaniu weryfikacji rejestrow czesciowych oraz deklaracji czesciowej w trybie okreslonym
w ust. 3, i podpisaniu o$wiadczenia, o ktorym 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 deklaracjach
czesciowych. Na zadanie Kierownika/pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT
w Gminie i MieScie sg mu przedstawiane dokumenty Zrodtowe.

6. Deklaracja czesciowa oraz rejestry czesciowe sa weryfikowane przez Kierownika nie
p6zniej niz w dniu poprzedzajgcym dzien, w ktérym uptywa termin na ztozenie deklaracji
czesciowej oraz rejestréw czesciowych do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Miescie.

7. Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik sporzadza i podpisuje o$wiadczenie o tresci, okreslonej
w zatgczniku nr 5 do Procedury

8. Przygotowane i zweryfikowane deklaracje czeSciowe oraz rejestry czesciowe s3
podpisywane przez Kierownika oraz Gtéwnego ksiegowego jednostki organizacyjnej,

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

9. W przypadku Urzedu Gminy i Miasta (w zakresie transakcji Gminy i Miasta obstugiwanych
przez Urzad Gminy i Miasta) rejestry cze$ciowe oraz deklaracje czesciowe podpisywane s3
przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie oraz Gtéwnego

ksiegowego lub Skarbnika.

10. W przypadku jednostek oswiatowych obstugiwanych przez ZEAS deklaracje czesciowe
sporzadzone dla poszczegdlnych jednostek oswiatowych oraz rejestry czesciowe
podpisywane sg przez pracownika zapewniajacego obstuge jednostek oswiatowych oraz
Kierownika danej jednostki oSwiatowej.

11. Do 15 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, deklaracje
czesciowe, rejestry czesciowe oraz oswiadczenia, o ktérych mowa w ust.4 i 7 przekazywane
sg przez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zapewniajgcego
obstuge jednostek o$wiatowych pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie
i Miescie. Jezeli 15 dzien miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym przypada
w dzien wolny od pracy, ww. termin, uptywa w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym

dniu.
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12 Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej i pracownik zapewniajacy obstuge
jednostek oswiatowych przekazuja pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie w terminie, o ktorym mowa w ust. 11 takze dane niezbedne do
wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT, ktéry umozliwi
wygenerowanie przez Gmine i Miasto poprawnego i kompletnego zbiorczego Jednolitego Pliku

Kontrolnego dla struktury VAT w formacie okreslonym odpowiednimi przepisami.

13. Do 20 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, kwoty podatku VAT
naleznego do odprowadzenia za dany okres rozliczeniowy przekazywane sa przez
upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zapewniajacego obstuge
jednostek oswiatowych na wyodrebniony dla rozliczenn VAT rachunek w Urzedzie Gminy
i Miasta . Jezeli 20 dzien miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym przypada
w dzien wolny od pracy, ww. termin, uptywa w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym
dniu.

14. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje weryfikacji
kompletnosci przekazanych danych oraz poréwnuje kwoty z rejestrow czesciowych z kwotami
ujetymi w deklaracjach czesciowych matematycznie, poprzez sprawdzenie poprawnosci
wartosci liczbowych.

15. Otrzymane od jednostek organizacyjnych, ZEAS oraz upowaznionych pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta deklaracje czesciowe s3g uwzgledniane przez pracownika
odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie w deklaracji Gminy.

16. Deklaracja Gminy i Miasta jest podpisywana przez osobe upowazniong do podpisywania
w/w dokumentu (Skarbnik, gtéwna ksiegowa lub pracownik odpowiedzialnego za rozliczenia
VAT w Gminie i Miescie) oraz sktadana w formie elektronicznej najpézniej 25 dnia miesigca
nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym. Jezeli 25 dzier miesigca nastepujacego po
danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, deklaracja Gminy i Miasta
moze by¢ skiadana w kolejnym dniu roboczym, nastepujagcym po tym dniu. Dodatkowo,
pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie sporzadza oraz skfada
informacje podsumowujace przy uwzglednieniu czesciowych informacji podsumowujacych,

o ktorych mowa w ust. 17-18.

17. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji
wewnatrzwspolnotowych, odpowiednio upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej,
pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek oswiatowych lub upowazniony pracownik Urzedu
Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji wewnatrzwspélnotowych dokonywanych
bezposrednio przez Gmine i Miasto), zobowigzany jest do przygotowania informaciji

podsumowujgcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Paragraf 9 ust. 1-11 stosuje sie
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odpowiednio, z tym, ze przekazanie informacji do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia
VAT w Gminie i Miescie powinno pozwalaé na ztozenie informacji podsumowujacej w terminie
wynikajgcym z ustawy o VAT.

18. W przypadku wystgpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji sprzedazowych,
objetych mechanizmem odwréconego obcigzenia na terenie kraju, odpowiednio upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek oswiatowych
lub upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji
sprzedazowych objetych mechanizmem odwroconego obcigzenia na terenie kraju
dokonywanych bezposrednio przez Gmine i Miasto), zobowigzany jest do przygotowania
informacji podsumowujacej VAT-27 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¢ na ztozenie informacji podsumowujacej
w terminie wynikajgcym z ustawy o VAT.

19. Zaptata VAT z tytutu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gmine i Miasto.

20. W przypadku, gdy po dniu przekazania rejestrow czesciowych oraz deklaracji czesciowej
pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie zostang stwierdzone
w nich nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujgca koniecznoscig dokonania
korekty rozliczerr jednostki organizacyjnej lub Urzedu Gminy i Miasta za dany okres,
zgtoszenie tej okoliczno$ci dokonywane jest wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz korektami
rejestrow czesciowych oraz deklaracji czesciowych przez:

a. upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej — Kierownikowi, gtéwnemu

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

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

c. upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta — pracownikowi odpowiedzialnemu za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

Paragraf 9 ust. 1-12 stosuje sie odpowiednio. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie uwzglednia korekte w deklaracji Gminy i Miasta z odpowiednim

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

21. W przypadku, gdy po dniu ztozenia deklaracji Gminy i Miasta zostang stwierdzone w niej
nieprawidtowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢, skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty
rozliczenn Gminy i Miasta za dany okres paragraf 9 ust. 20 stosuje sie odpowiednio.
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22. Zaptata VAT wynikajgca z dokonania korekt, o ktérych mowa w ust. 16 i ust. 17
dokonywana jest przez Gmine i Miasto.

23. Ogolny schemat sporzadzenia deklaracji Gminy i Miasta zawiera zatacznik nr 1 do
Procedury.

§ 10
Ulga na zte dlugi

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obstuge
jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta zobowigzani sg
do niezwlocznego przekazywania pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT
w Gminie i Miescie danych o wszelkich fakturach sprzedazowych, z ktérych 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 zapewniajgcy obstuge
jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta informuja
pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie o kwotach, w jakich

wierzytelnosSci te zostaty uregulowane.

2. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie dokonuje weryfikaciji
nieuregulowanych wierzytelnosci, o ktérych mowa w ust. 1, pod katem przestanek o ktorych
mowa w ustawie o VAT.

3. Jesli dana wierzytelnos¢ spetnia wszelkie warunki uprawniajgce do zastosowania ulgi na
zte ditugi, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje korekty
wynikajacego z niej podatku naleznego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres,
w ktérym uptywa 150-dniowy termin o ktérym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje sie jednak
jedynie w sytuaciji, kiedy do dnia ztozenia 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 sytuaciji, gdy po ztozeniu deklaracji podatkowej, w ktérej dokonano korekty, o ktérej mowa
w ust. 3, wierzytelnos¢ zostata uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta, Pracownik
odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie obowigzany jest do zwiekszenia
podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za okres, w ktoérym
naleznos¢ zostata uregulowana lub zbyta. W przypadku czesciowego uregulowania
naleznosci, podstawe opodatkowania oraz kwote podatku naleznego zwieksza sie

w odniesieniu do tej czesci.
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5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajgcy obstuge
jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta przekazuja
pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie informacje
o uregulowaniu naleznosci (lub ich zbyciu) w stosunku do ktérych zastosowano ulge na zte
dtugi, 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 ktérej dokonuje korekty, o ktoérej mowa w ust. 3, dokonac
zawiadomienia o tej korekcie Naczelnika Urzedu Skarbowego w Rybniku, wraz z podaniem

kwot korekty oraz danych dtuznika, wg odpowiedniego wzoru.

7. W przypadku nieuregulowania z jakiegokolwiek powodu naleznosci wynikajgcej z faktury
zakupowe] dokumentujacej dostawe towarow lub Swiadczenie ustug na terytorium kraju
w terminie 150 dni od dnia uptywu terminu jej ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze,
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obstuge jednostek
oswiatowych lub upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta, niezwltocznie zawiadamia
o tej okolicznosci pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie. Jesli
naleznosc, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, zostata uregulowana czesciowo, upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek o$wiatowych
lub upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta informuje pracownika odpowiedzialnego
za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie o kwocie, w jakiej nalezno$¢ zostata uregulowana.
Przepisy niniejszego ustepu stosuje sie 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 wynikajgcej z naleznosci, o ktérej mowa w ust. 7
w rozliczeniu za okres, w ktérym 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 przypadajgcego na nieuregulowang czes$¢ naleznosci.

9. Przepisu ust. 8 nie stosuje sie, jezeli naleznos¢, o ktdérej mowa w ust. 7, zostata uregulowana
najpézniej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w ktérym uptynat 150 dzier od dnia uptywu
terminu ptatnosci tej naleznosci. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik
zapewniajgcy obstuge jednostek oswiatowych lub upowazniony pracownik Urzedu Gminy
i Miasta niezwlocznie zawiadamia o tej okolicznosci pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.
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10. W przypadku uregulowania naleznosci, 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 ktérym nalezno$¢
uregulowano, o kwote podatku, o ktérej mowa w ust. 8. W przypadku czesciowego

uregulowania naleznosci podatek naliczony zostaje zwiekszony w odniesieniu do tej czesci.
§11
Przechowywanie dokumentéw

1. Dokumenty zZrédtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow czesciowych i deklaracji
czesciowych, w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czesciowe oraz
deklaracje czesciowe sa przechowywane przez jednostke organizacyjng do momentu
przedawnienia zobowigzania podatkowego/prawa do odliczenia VAT naliczonego,

wynikajgcego z danego dokumentu zroédtowego oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Sposéb przechowywania dokumentéw zrédtowych, bedacych podstawg sporzadzenia
rejestrow i deklaracji cze$ciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, rejestrow
oraz deklaracji czesciowych powinien zapewnia¢ ich bezpieczeristwo, kompletno$é i poufnosé.

3. Paragraf 11 ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Gminy i Miasta w odniesieniu do
dokumentéow zwigzanych z dziatalnoscia prowadzong przez Gmine oraz do ZEAS

w odniesieniu do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek oswiatowych.
§12
Przepisy przej$ciowe

Kierownicy zobowigzani sg do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowiazujacej w jednostce, w szczegodlnosci w zasadach funkcjonowania kont ksiegowych
zwigzanych z rozliczeniem VAT.

DZIAL 1l

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 Urzedu Gminy i Miasta, Kierownik, gtowny ksiegowy,

pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek o$wiatowych oraz upowazniony pracownik
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jednostki organizacyjnej, a takze osoby je zastepujace oraz osoby opisujgce otrzymane faktury
zakupowe, zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci wymagane;j

w zwigzku z dokonywaniem rozliczen VAT.

2. Za rzetelno$¢ i zgodnosé z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki
organizacyjnej (innej niz jednostki o$wiatowe) oraz Gminy i Miasta, w tym prawidtowosc
rejestrow czesciowych oraz deklaracji czesciowych, wytaczng odpowiedzialno$¢ ponosza
odpowiednio jej Kierownik, gtowny ksiegowy, 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$¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki
organizacyjnej bedacej jednostka oswiatowa w tym prawidtowos¢ rejestrow czesciowych oraz
deklaracji czesciowych, wytaczng odpowiedzialno$¢ ponoszg bezposrednio Kierownik danej
jednostki, pracownik zapewniajgcy obstuge jednostek oswiatowych oraz pracownik opisujgcy
otrzymane faktury zakupowe oraz.

4. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie, pracownik zapewniajgcy
obstuge jednostek o$wiatowych, upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta, Kierownik,
Gtéowny ksiegowy, Skarbnik Gminy i Miasta oraz upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej, osoby je zastepujace oraz osoby opisujgce otrzymane faktury zakupowe,
ponoszg petng odpowiedzialno$¢, w tym odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych
w KKS, za prawidtowg realizacje obowigzkéw przypisanych im na podstawie Procedury oraz
przepiséw w zakresie podatku VAT.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadzoér organizacyjny oraz merytoryczny nad
podlegtymi mu pracownikami oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowo$ci w zakresie
zadan przez nich wykonywanych w zwiazku z realizacjg zobowigzan publicznoprawnych
w zakresie rozliczania VAT.

8. Skarbnik Gminy i Miasta sprawuje nadzér 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 sg odpowiedzialni na poziomie jednostki organizacyjnej
lub odpowiednio Urzedu Gminy i Miasta za:

a. prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej bedacej podstawg do sporzgdzenia

rejestrow czesciowych i deklaracji czesciowych,

b. prawidtowa kalkulacje zobowigzan podatkowych,
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c. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie upowaznionych pracownikéw jednostki
organizacyjnej lub odpowiednio upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
i pracownikéw opisujgcych otrzymane faktury zakupowe w zakresie dokonywania czynnosci

zwigzanych z rozliczeniami VAT,
d. nadzor nad poprawnoscia sporzadzanych rejestréw oraz deklaracji czesciowych,

e. nadzér nad sposobem przechowywania dokumentoéw, o ktorych mowa w paragrafie 11

w sposoéb i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organéw

podatkowych i skarbowych,

g. dbatos¢ w =zakresie wypetiania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa.

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

a. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie pracownika zapewniajgcego obstuge
jednostek oswiatowych w zakresie dokonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT
i pracownika opisujgcego otrzymane faktury zakupowe,

b. dbatos¢ w zakresie wypetniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami prawa, w tym w zakresie prowadzenia dokumentacji ksiegowej
oraz kalkulacji zobowigzania podatkowego, ktére beda zwigzane 2z czynnosciami
wykonywanymi w jednostce lub beda miaty znaczenie dla sporzadzenia rejestréow czesciowych

oraz deklaracji czesciowej przez pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek oswiatowych.

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 przepisow prawa podatkowego oraz Procedury,

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

c. wykazywania samodzielnosci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy Procedury, w tym
dbania o odpowiedni poziom wiedzy wiasnej w zakresie rozliczern VAT oraz statego

monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

10. W przypadku istotnych watpliwosci, co do wtasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych
zdarzen gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we witasnym zakresie

przy wykorzystaniu dostepnych zZrodet wiedzy nie udato sie wyeliminowac, upowaznieni
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pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zgtaszania ich gtéwnemu
ksiegowemu lub Kierownikowi. W przypadku jednostek oswiatowych watpliwosci zgtaszane sg
pracownikowi zapewniajagcemu obstuge jednostek oswiatowych, a w przypadku Urzedu Gminy
i Miasta — pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

11. Pozostali pracownicy oraz wspotpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy
i Miasta zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania upowaznionym pracownikom
jednostki organizacyjnej, upowaznionemu pracownikowi zapewniajgcemu obstuge jednostek
oswiatowych oraz upowaznionemu pracownikowi Urzedu Gminy i Miasta wszelkich
dokumentéw, wpltywajacych na prawidtowos$¢ deklaracji czes$ciowych oraz deklaracji Gminy
i Miasta, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentdw ksiegowych, istotnych z punktu widzenia
rozliczen VAT.

12. Pozostali pracownicy oraz wspotpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy
i Miasta ponoszg odpowiedzialnosc za rzetelnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 11, jak
réwniez za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do upowaznionych pracownikow
jednostki organizacyjnej, pracownika zapewniajgcego obstuge jednostek o$wiatowych,
upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta lub do pracownika odpowiedzialnego za
rozliczenia VAT w Gminie i Miescie kompletnej dokumentacji, wptywajacej na prawidtowa
kalkulacje zobowigzan podatkowych. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci formalnych
zwigzanych z przekazywang dokumentacjg, pozostali pracownicy oraz wspoétpracownicy
jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy i Miasta konsultujg sie¢ z upowaznionym
pracownikiem jednostki organizacyjnej, upowaznionym pracownikiem Urzedu Gminy i Miasta,
pracownikiem zapewniajgcym obstuge jednostek o$wiatowych lub pracownikiem
odpowiedzialnym za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie.

13. Wszelkie istotne watpliwosci, co do prawidiowego rozliczania VAT, ktére nie zostaly
usuniete przez gtéownego ksiggowego, Kierownika, pracownika zapewniajgcego obstuge
jednostek oswiatowych lub upowaznionego pracownika Urzedu Gminy i Miasta s3g
niezwtocznie 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 decyzje
o skonsultowaniu sie z zewnetrznym doradcg podatkowym lub/oraz ztozeniu wniosku

o wydanie interpretacji indywidualnej przepiséw prawa podatkowego.

14. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie$cie nie jest zobowigzany do
weryfikacji danych i zapisow, w tym rejestrow czesciowych oraz deklaracji cze$ciowych
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Zatgcznik nr1

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

Schemat przygotowania czeéciowej deklaracji i deklaracji Gminy i Miasta przez jednostki
organizacyjne (jednostki budzetowe i zaklad budzetowy) inne niz jednostki oswiatowe
obslugiwane przez ZEAS.

Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej generuje re_]estry
cze$ciowe oraz sporzadza deklaracje czeSciowa do 10 dnia miesiaca
nastepmqwgopooh‘eslerozhmemowym (8 gust. 1i2).

Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji
rejestrow i sporzqdzonej deklaracji cze$ciowej z dokumentami
mi | sje péwiadczenie (S ust. 3 14).

Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej przekazuje rejestry
czesciowe, deklaracje cze$ciows i odwiadczenie do Kierownika (§ 9
i ust5).

i oy L i,

Do 14 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozhczenmwym
Kierownik jest obowigzany do weryfikacji deklaracji czesSciowej,
rejestréwuqémwyﬁlpodpmmoémadmnm@g ust. 61 7).

Kierownik podpisuje deklaracje cze$ciows oraz rejestry czeSciowe wraz
z glownym ksiegowym oraz przesyla deklaracje czeSciowa oraz rejestry
czgSciowe do pracownika odpowledz:a]nego za rozliczenia VAT w
Gminie i Miescie do 15 dnia miesigca nastqpu_)acego po okresie

mzhtzemowym (89 ust. 8i11).

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie
weryfikuje przekazane dane (kompletnosé, zgodno$¢ matematyczna) i
uwzglednia je w deklaracji Gminy i Miasta, ktéra skladana jest do
urzedu skarbowego do 25 dnia miesiaca nastepujacego po okresie
rozliczeniowym (§ 9 ust. 121 14).




Schemat przygotowania cze$ciowej deklaracji i deklaracji Gminy i Miasta przez jednostki
oswiatowe obslugiwane przez ZEAS

Pracownik zapewniajacy obsluge jednostek oéwiatowych generuje
rejestry czeSciowe (dla kazdej jednostki oddzielnie) oraz sporzadza
deklaracje czesciowe (dla kazdej jednostki oddzielnie) do 10 dnia
mmmnastqpchegopookresnemﬂlmnmwym@ 9 ust. 112)

Pracownik zapewniajacy obsluge jednostek oéwiatowych dokonuje
weryfikacji rejestroéw czesciowych i sporzadzonej deklaracji cze$ciowej z
dokumentami Zrédlowymi i podpisuje o§wiadczenie (§ 9 ust. 31 4).

Pracownik zapewniajacy obshuge Jednostek oswiatowych przekazuje
rejestry cze$ciowe i Deklaracje cze$ciowa do Kierownika jednostki
oswiatowej (§ 9 ust. 5).

Do 14 dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym Kierownik
obowigzany jest do weryfikacji deklaracji cze$ciowej oraz rejestrow
czeSciowych i podpisania_oéwiadaenia (89ust.6i7).

it L S

Kierownik oraz pracownik zapewniajacy obsluge jednostek o$wiatowych
podpisuja deklaracje czesciowa, rejestry czesciowe i o§wiadczenia,
przesylaja deklaracje cze$ciows, rejestry czeSciowe i o§wiadczenia do
pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie
do 15 dnia miesigca nastgpujacego po okresie rozliczeniowym (§ 9 ust.
10 in).

(et

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mieécie
weryfikuje przekazane dane (komp]etnoéé, zgodnosé matematyczna) i
uwzglednia je w deklaracji Gmmy i Miasta, ktora skladana jest do
urzedu skarbowego do 25 dnia miesigca nastqpu_]acego po okresie
mzlmemowym (§ 9 ust. 13114).




Schemat przygotowania deklaracji czesciowej Urzedu Gminy i Miasta i deklaracji Gminy i
Miasta

Upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta generuje rejestry
czedciowe oraz sporzadza j aqéamdomdma iesigca

Upowaznmny pmcowmk Urzqdu Gmmy i hhasta dokonuje weryﬁkaqn

Upowazniony pracownik Urzedu Gminy i Miasta przekazuje rejestry
<ci LA = con intaiadonaiedo i

Pracownikodpumdnalnyn rozhczemeVATmemml Mleécle
Deklaracjg

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie
uwzglednia transakcje wykonane Urzqdwdeklaraqlﬁmmyl




Zaltgcznik nr 2

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

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres jednostki budzetowej]

Oswiadczenie

Oséwiadczam niniejszym, ze czeSciowe rejestry VAT oraz Deklaracja cze$ciowa za
[okreslenie okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie

=)

Oséwiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie z
dolozeniem nalezytej staranno$ci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sa poprawne, rzetelne i
kompletne.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis Pracownika zapewniajacego obsluge
jednostek oé§wiatowych




Zatacznik nr 3

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

[Miejscowos¢, data]

[Nazwa, adres jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oséwiadczam niniejszym, zZe czeSciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czeSciowa za
[okreslenie okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie
[...].

Os$wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie z
dolozeniem nalezytej starannosci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sa poprawne, rzetelne i
kompletne.

POdplS upowa ... in 10nego pracownika jednostki
organizacyjnej







Zatacznik nr 5

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

[Miejscowosc¢, data]

[Nazwa, adres jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Os$wiadczam niniejszym, ze czeSciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czeSciowa za
[okreslenie okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie
L),

Oswiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane zostaly sprawdzone przeze mnie z
dolozeniem nalezytej starannosci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sa poprawne, rzetelne i
kompletne.

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

Podpis Kierownika




