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Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia nowych procedur realizacji zobowiqzah
publicznoprawnych w zakresie podatku od towar6w i uslug

w Gminie i Mie6cie Czeruvionka- Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(t.j. Dz.U. 22018r., poz. 994), ustawy z dnia 15 grudnia 2017r. o zmianie ustawy o podatku
od towar6w i uslug oraz niekt6rych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r., poz.62), ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug (t.j. Dz. U.22018 r., poz.2174) oraz ustawy
z dnia 5 wrzeSnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczefi podatku od towar6w i uslug
oraz dokonywania zwrotu Srodk6w publicznych pzeznaczonych na realizacjq projekt6w
finansowych z udzialem Srodk6w pochodzqcych z bud2etu Unii Europejskiej lub od paisM
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu pzez jednostki samorzqdu
terytorialnego (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 280),

zarzqdzam, co nastQpuie :

sl
Wprowadza sig jako obowiqzujqce ,,Procedurq realizaqi zobowiqzafi publicznoprawnych
w zakresie podatku od towar6w i uslug w Gminie i Mie5cie Czerwionka- Leszczyny"
stanowiqce zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

s2

Traci moc Zarzqdzenie nr 129117 z dnia 17 marca 2017r. w sprawie zasad prowadzenia
rozliczefi podatku od towar6w i uslug, sporzqdzenia deklaracji VAT 7 oraz przekazywania
danych niezbqdnych do wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT
w Gminie i Mie6cie Czerwionka-Leszczyny.
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Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Skarbnikowi Gminy, dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikom Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny.

s4
Zanqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 stycznia 2019 r.
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BURMISTRZ
GMINI! T MIASTA

Zalacznik
Oo Zaeqdzenia nr 721 l4B
Burmislrza Gminy i Miasto
Czerwionka- Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2018r.

pRocEDURA REALTZACJT ZOBOWTAZAN PU BLTCZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW I USLUG VAT

Czenvronxa-l-eszczyny

W GMINIE I MIESCIE CZERWIONKA-LESZCZYNY

DZIAL I

PRZEPISY OG6LNE

sl
Postanowienia wstepne

1 . Niniejsza procedura [,,Procedura"] okre6la og6lne zasady zwiezane z rczliczeniami podatku

od towar6w i uslug w Gminie i MieScie Czerwionka-Leszczyny, czynnoSci slu2qce do

terminowego i prawidlowego rozliczania pzez Gminq i Miasto Czerwionka-Leszczyny

naleznosci publicznoprawnych dotyczqcych podatku od towar6w iuslug oraz podstawowe

zasady odpowiedzialno6ci os6b odpowiedzialnych za rczliczenie ww. podatku w Gminie

i Mie5cie Czerwionka-Leszczyny.

2. Niniejsza procedura obowiqzuje wszystkich pracownik6w i wspolpracownik6w Urzqdu

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

Czerwionka-Leszczyny, objetych centralizacjq rozliczeh w zakresie podatku od towar6w

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

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

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

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

w podatku od towar6w i uslug kalkulowane sq w oparciu o wla5ciwe przepisy, zgodnie z

zeczywistym pzebiegiem zdazei gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach

wynikajqcych z pzepis6w prawa i Procedury.

s2
Wykaz skr6t6w

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaulq:
1. VAT - Podatek od towar6w i uslug;

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

3. Urzqd Gminy i Miasta - Uzqd Gminy i Miasta Czeruionka-Leszczyny;

4. Jednostka organizacyjna - jednostka budzetowa lub zaklad bud2etowy Gminy i Miasta

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

mowa w pkt 16;

5. Jednostka o5wiatowa - jednostka organizacyjna Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

bgdqca jednostkq o6wiatowq;



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

7. Deklaracja czq6ciowa - deklaracja dla cel6w VAT spozqdzana za poszczeg6lne okresy

rozliczeniowe w wersji elektroniczne.j (w odpowiednim systemie ksiggowym lub programie) lub

papierowej, na okreSlonym formulazu pzygotowanym w oparciu o aktualnie obowiqzujqcy

formulaz deklaracji VAT-7, ptzez jednostki organizacyjne, Utzqd Gminy

i Miasta oraz ZEAS, uwzglqdniajqca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane pzez

danq jednostkg organizacyjnq (w pzypadku ZEAS - ptzez poszczeg6lne jednostki

organizacyjne stanowiqce jednostki oSwiatowe) lub Gminy i Miasta (w zakresie transakcji

Gminy iMiasta obslugiwanych pzez Uzqd Gminy iMiasta);

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

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

formularz deklaracji VAT-7, uwzglgdniajqca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe,

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

o Deklaracje czgSciowe;

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

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

(z wyjqtkiem jednostek o6wiatowych obslugiwanych pzez ZEAS);

11. Upowainiony pracownik jednostki organizacyjnej - pracownik lub wspolpracownik

jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta (z wylqczeniem pracownik6w lub wspolpracownik6w

jednostek oSwiatowych obslugiwanych przez ZEAS), odpowiedzialny za ksiQgowoSc -

ksiQgowy, pracownik zbli2onej specjalnosci lub inna osoba, wyznaczona pzez Kierownika

danej jednostki organizacyjnej, jako upowa2niona do dokonywania rozliczeh nale2noSci

publicznoprawnych dotyczqcych VAT;

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

Wydzialu Finansowo Bud2etowego Uzedu Gminy i Miasta, odpowiedzialny za dokonywanie

rozliczefi naleznosci publicznoprawnych dotyczqcych VAT, a takze przygotowanie deklaracji

czq6ciowej Gminy i Miasta;

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

zatrudniony w Wydziale Finansowo Budzetowym Uzqdu Gminy i Miasta, kt6ry jest

odpowiedzialny za kontakt z jednostkami organizacyjnymi i ZEAS oraz za przyjmowanie

rejestr6w czg5ciowych i deklaracji cze6ciowych od: upowaznionych pracownik6w jednostek

organizacyjnych, pracownika zapewniajqcego obslugQ jednostek oswiatowych oraz

upowa2nionego pracownika Uzgdu Gminy i Miasta, a tak2e pzygotowania i skladania

deklaracji Gminy i Miasta;

14. Pracownik zapewniajQcy obslugq jednostek o6wiatowych - pracownik lub

wspolpracownik ZEAS odpowiedzialny za dokonywanie rozliczeh nale2noSci

publicznoprawnych dotyczqcych VAT w jednostkach oSwiatowych obslugiwanych pzez

ZEAS, spozqdzenie rejestr6w zakup6w i spzedazy poszczeg6lnych jednostek oraz deklaracji

czgSciowych obslugiwanych jednostek organizacyjnych bqdqcych jednostkami oSwiatowymi;
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15. Ustawa o VAT - Ustawa z dnia '11 marca 2004 t. o podatku od towar6w i uslug (Dz.U.

22018 r. po2.2174):

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

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

pzeznaczonych na realizacjq projekt6w finansowanych z udzialem Srodk6w pochodzqcych

z budzetu Unii Europejskiej lub od paistw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu pzez jednostki samozedu terytorialnego (Dz.U.22018 r. poz.280);

17. KKS - ustawa z dnia 10 wze6nia '1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2018 r.

poz.1 958. );

18. Kasa fiskalna - kasa rejestrujqca, slu2qca do prowadzenia ewidencji sprzeda2y (obrotu

i kwot podatku naleznego VAT) na rzecz os6b fizycznych nieprowadzqcych dzialalnosci

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

19. Rozporzqdzenie ws. kas rejestrujEcych - aktualnie obowiqzujqce rozpozqdzenie

ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowaznienia,

okre6lonego w art. I"l 1 ust. 7a ustawy o VAT dotyczqce w szczeg6lnosci sposobu prowadzenia

ewidencji pzy zastosowaniu kasy rejestrujqcej;

20. Rozporzqdzenie ws. arolnieri dot. kas fiskalnych - aktualnie obowiqzujqce

rozporzqdzenie ministra wla5ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie

upowa2nienia okreSlonego w art. 'l '1 1 ust. 8 ustawy o VAT, okre5lajqce, w jakich pzypadkach

nie ma koniecznoSci ewidencjonowania spzeda2y na kasie rejestrujqcej;

21. Rozporzqdzenie ws. prewspolczynnika - aktualnie obowiqzujqce rozpozqdzenie

ministra wla6ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowaznienia

okreSlonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, okre6lajqce metody kalkulacji prewspolczynnika;

22. Rozporzedzenie w sprawie wystawiania faktur - aktualnie obowiqzujqce

rozpozqdzenie ministra wla6ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie

upowaznienia okre5lonego w art. 1060 ustawy o VAT;

23. Rejestr sptzedaiy - ewidencja, o kt6rej mowa w art. 109 ustawy o VAT, zawierajqca dane

okre5lone w tym przepisie, niezbqdne do ewidencjonowania spzeda2y realizowanej pzez

jednostki organizacy.ine Gminy i Miasta, zgodnie z pzepisami ustawy o VAT, na kt6re skladajq

sig rejestry czqsciowe spzeda2y;

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

okreSlone w tym pzepisie, niezbgdne do ewidencjonowania zakup6w dokonywanych pzez

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

sig rejestry czgSciowe zakup6w;

25. Rejestry czq6ciowe - ewidenc.ie, o kt6rych mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajqca

dane okre6lone w tym przepisie, niezbedne do ewidencjonowania odpowiednio zakup6w

(rejestr czeSciowy zakup6w) lub sprzeda2y (rejestr czqSciowy sprzedazy) dla cel6w VAT

realizowanych przez pojedynczq jednostkq organizacyjnq Gminy i Miasta, w oparciu o kt6re

spozqdzana jest deklaracja czqSciowa;

3



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

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

o VAT.

DZIAL II

ROZLICZENIE PODATKU VAT

s3

Zasady og6lne

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

podstawq do rozliczenia podatku VAT. Rozliczenia w zakresie podatku VAT powinny byd

dokonywane zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami w tym zakresie, w szczeg6lnoSci zgodnie

z ustawq o VAT oraz ustawq o centralizacji.

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

miesiqczne. Poczqwszy od rozliczenia za styczer'r 2017 t. w skonsolidowanych rozliczeniach

Gminy dla cel6w VAT wraz z Uzedem Gminy i Miasta (obslugujqcym transakcie dokonywane

przez Gming i Miasto) uczestniczq jednostki organizacyjne.

3. W transakcjach krajowych jednostki organizacyjne poslugujq si9 danymi identlikacyjnymi

Gminy i Miasta w ukladzie:

Gmina i Miasto Czerwionka Leszczyny

ul. Parkowa 9,

44-230 Czerwionka-LeszczYnY

NIP: 642-000-97-26

4. Opr6cz danych wymienionych w ust. 3 powyzej, w przypadku transakcji sprzedazowych

i zakupowych jednostka organizacyjna wskazuje r6wnie2 dane wlasne, tj. nazwg oraz adres

jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako odbiorcQ nabywanych towar6w lub wykonanych

uslug (w pzypadku transakcji zakupowych), lub wystawca faktury dokumentujqcej dostawg

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

poni2ej pzykladem:

FAKTURA ZAKUPU:

Nabywca: Gmina i Miasto Czerwionka Leszczyny

ul. Parkowa 9, 44'230

Czerwionka-LeszczYnY

NIP: 642-000-97-26

Odbiorca: Nazwa Jednostkiorganizacyjnej

Adres Jednostki organizacYjnej
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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 wystqpienia transakcji transgranicznych (np. nabycie towar6w i uslug od podmiotu

zagranicznego, Swiadczenie uslug na zecz podmiotu zagranicznego) jednostki organizacyjne

poslugujq sig numerem identyfikacji podatkowej NIP z pzedrostkiem PL.

6. Jednostki organizacyjne stosujq wspolczynnik struktury sprzeda2y ustalony odrQbnie dla

danej jednostki organizacyjnej na podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z

pzepisami ustawy o centralizacji oraz w{asciwymi pzepisami ustawy o VAT, w szczeg6lnoSci

art.90.

7. Jednostki organizacyjne stosujq prewspolczynnik, ustalony w zgodzie z wta5ciwymi

pzepisami ustawy o VAT oraz rozpozqdzenia ws. prewspolczynnika.

8. Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki organizacyjne powinny okresla6 wla6ciwe

dane dla tych jednostek, tj.:

1) pelnq nazwg Gminy iMiasta,

2) adres Gminy i Miasta,

3) NIP Gminy i Miasta,

4) nazwe i adres jednostki organizacyjnej faktycznie dokonujqcej spzeda2y lub zakupu

towar6w lub uslug,

5) podpis Kierownika lub innej osoby dzialajecej z upowa2nienia Burmistza Gminy i Miasta.

L Kierownicy, gl6wni ksiqgowi jednostek organizacyjnych, pracownik zapewniajqcy obslug9

jednostek oswiatowych, upowazniony pracownik Urzgdu Gminy iMiasta oraz pracownik

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

okresowego pzeglqdu, dochod6w budzetowych oraz wydatk6w realizowanych odpowiednio

pzez jednostkg organizacyjnq pod kqtem ich konsekwencji dla cel6w rozliczania VAT.

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

przez Gmine i Miasto) dokonywane sq paez upowa2nionego pracownika UrzEdu Gminy

i Miasta lub osobe go zastepujqcq pod nadzorem pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia

VATwGminieiMieScie.
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'11. Rozliczenia jednostki organizacyjnej (innej niz jednostki o6wiatowe i Uzqd Gminy

i Miasta) dla cel6w VAT dokonywane sq pzez upowaznionego pracownika jednostki

organizacyjnej pod nadzorem Kierownika oraz gl6wnego ksiqgowego.

12. Rozliczenia jednostek oSwiatowych obslugiwanych przez ZEAS dokonuje pracownik

zapewniajqcy obsluge jednostek o6wiatowych we wspolpracy z Kierownikiem danej jednostki

oSwiatowej.

'13. Kierownik danej jednostki zobowiqzany jest do wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za

wprowadzanie izatwierdzanie dokument6w ideklaracji czqstkowych VAT oraz pliku JPK.VAT

za pomocq Portalu FB-VAT.

14. Kierownik danej jednostki zobowiqzany jest do uaktualnienia zakres6w obowiqzk6w

pracownik6w w ciqgu 14 dni od daty obowiqzywania pzedmiotowej Procedury, pzy

zachowaniu zasady, 2e czynnoSci kontrolne muszq by6 rozdzielone pomigdzy r62ne osoby.

15. Kierownik danej jednostki zobowiqzany jest do wyznaczenia osoby do kontaktu ze

Skarbnikiem Gminy oraz Osobq od powie dzialnq za rozliczenia VAT w Gminie (wraz

z podaniem numeru telefonu i adresu e-mail pracownika) w sprawach dotyczqcych rozliczeh

VAT.

16. W celu zapewnienia prawidlowo5ci prowadzenia rozliczeh w zakresie VAT w Gminie

i Mie5cie, wszystkie osoby, kt6rym powiezono czynno6ci z tym zwiEzane oraz osoby je

zastQpujqce zobowiqzane sq do zapewnienia zgodnoSci wykonywanych czynno6ci

z powszechnie obowiqzujEcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnqtznymi. Osoby te

sq zobowiqzane do zachowywania nale2ytej staranno6ci i zetelnoSci w trakcie

pzygotowywania iweryfikacji rozliczefi VAT, kierowania sig wiedzq fachowq, a takze do stalej

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

17. Jednostka organizacyjna zobowiAzana jest prowadzii ewidencjg podatkowq kwot podatku

naleznego bez wzglgdu na wysoko6c obrotu. Obowiqzek ten dotyczy r6wnie2 wszystkich

czynno5ci zwolnionych z VAT (stawka zw.).

18. Ewidencja podatkowa kwot podatku naliczonego obejmuje kwoty podatku VAT

naliczonego dajqcego prawo do odliczenia. Kwoty te ujmowane sq w rejestrach zakup6w,

slu2qcych do wykonywania czynno5ci opodatkowanych VAT oraz ich korektach,

sporzqdzanych zgodnie z terminem uprawniajqcym do skozystania z odliczenia.

19. Transakcje zawierane pomigdzy jednostkami organizacyjnymi, kt6re sq jednym

podatnikiem VAT z Gminq i Miastem Czerwionka- Leszczyny dokumentowane sq notami

ksiggowymi.

20. W pzypadku, gdy zakupiona usluga lub towar w jednej jednostce zostanq wykozystane

do czynnoSci opodatkowanych w innej jednostce (np. odsprzedane podmiotowi



zewnetznemu), mo2liwe jest odliczenie podatku VAT z faktury zakupowej. Jednostka

dokonujqca zakupu zobowiqzana jest do ustalenia prawa oraz kwoty podatku VAT

podlegajqcego odliczeniu. W pzypadku odspzedazy podmiotowi zewnQtznemu jednostka

dokonujqca odsprzeda2y informuje jednostkg organizacyjnq, w kt6rej powstaje pzych6d

o fakcie dokonywania odsprzeda2y oraz o wysoko6ci obowiqzujqcych w jednostce

wspolczynnik6w VAT. Jednostka dokonujqca odspzedazy przekazuje niezwlocznie

jednostce, w kt6rej powstaje pzych6d kserokopiq faktury lub dokumentu wewnqtznego, na

podsiawie kt6rych dokonuje ewidencji spzeda2y.

21. W przypadku, gdy:

a) jednostka odbierajqca nie wykozystuje zakupionych towar6w i uslug do dalszej

odspzedazy- nota ksiqgowa wystawiana jest w kwocie brutto;

b)jednostka odbierajqca wykozystuje zakupione towary i uslugi do dalszej odspzeda2y- nota

ksiggowa wystawiana jest w kwocie brutto pomniejszonej o kwotg podatu VAT podlegajqcq

odliczeniu.

22. Relerut KsiggowoSci Uzqdu Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny dokonuje aktualizacji

zgloszenia rejestracyjnego NIP-2 dla Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny.

23. Jednostki organizacyjne zobowiqzane sq do ka2dorazowego, niezwlocznego

przekazywania pisemnie zmiany danych, niezbednych do aktualizacji zgloszenia

rejestracyjnego NIP-2 Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny isq odpowiedzialne za ich

prawidlowoS6 oraz rzetelnoSc.

24. Aklualizaqa zgloszenia rejestracyjnego NIP-2 podatnika Gminy i Miasta CzeMionka-

Leszczyny jest podpisywana pzez osoby upowa2nione pzez Burmistza Gminy i Miasta

Czerwionka- Leszczyny.

s4

Sprzedai towar6w lub uslug - ustalanie zasad opodatkowania

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowiqzany do ustalenia

konsekwencji dokonywanych pzez danq jednostke organizacyjnq transakcji spzeda2y na

gruncie VAT:

a. poptzez ustalenie, czy zgodnie z ustawq o VAT w zwiEzku z dokonaniem danej czynnosci

Gmina i Miasto wystepuje w charakteze podatnika VAT,

b. w pzypadku stwierdzenia, 2e zgodnie z ustawe o VAT w zwiqzku z dokonaniem danej

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

przedmiotowa czynnoSc jest objeta zakresem pzedmiotowym ustawy o VAT (tj. czy stanowi
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dostawe towarow w rozumieniu art. 7 ustawy o VAT albo Swiadczenie uslug w rozumieniu art.

8 ustawy o VAT),

c. w pzypadku stwierdzenia, 2e pzedmiotowa czynnoSc jest objqta zakresem pzedmiotowym

ustawy o VAT, ustalenie wlaSciwych zasad opodatkowania danej czynno6ci dla cel6w VAT, w

szczeg6lnosci okreslenie momentu powstania obowiqzku podatkowego, podstawy

opodatkowania, stawki VAT bqd2 mo2liwoici zastosowania zwolnienia od VAT.

2. Jednostka organizacyjna jest zobowiqzana do dopelnienia obowiqzk6w dokumentacyjnych

wynikajqcych z pzepis6w prawa w odniesieniu do dokonywanych pzez niq transakcji

spzeda2y. Kazda czynno6c stanowieca dostawQ towar6w albo Swiadczenie uslug podlega

weryfikacji ptzez upowaZnionego pracownika jednostki organizacyjnej pod kqtem

konieczno6ci wystawienia faktury lub zarejestrowania tej czynnoSci pzy u2yciu kasy fiskalnej.

3. Paragraf 4 ust. 1 i2 stosuje sie odpowiednio do upowa2nionego pracownika Uzqdu Gminy

iMiasta w odniesieniu do transakcji spzedazy Gminy iMiasta dokonywanych bezpoSrednio

pzez Urzqd Gminy i Miasta oraz do pracownika zapewniajqcego obslugQ jednostek

oSwiatowych w odniesieniu do spzeda2y dokonywanej pzez jednostki o6wiaty.

s5

Wystawianie faktur

1. Z zastrzezeniem ust. 2, w przypadku, gdy w zwiqzku z dokonanq czynnoSciq zaistnieje

koniecznoS6 wystawienia faktury lub faktury korygujqce,i, upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej wystawia fakturg zawierajqcq wszystkie wymagane elementy przewidziane

w ustawie o VAT, w tym dane okre5lone w paragrafie 3 ust. 3-5 niniejszej procedury, nastQpnie

dokonuje bqd2 zapewnia zaksiQgowanie faktury lub faktury korygujqcej i ujgcie jej

w odpowiednim rejestrze czq6ciowym sprzedazy.

2. Kierownicy jednostek o6wiatowych zobowiezani sq niezwlocznie do pzekazyrrania do

pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek oswiatowych danych oraz informacji

niezbqdnych do terminowego i prawidlowego wystawienia faktury lub faktury korygujqcej oraz

do prawidlowego zaksiggowania ww. dokument6w i ujgcia w odpowiednim rejestrze

czg5ciowym spzeda2y.

3. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej ka2dorazowo po wystawieniu faktury oraz

faktury korygujqcej jest zobowiqzany do zweryfikowania poprawno6ci danych na niej

umieszczonych, co do prawidlowoSci jej tre6ci oraz posiadania pzez niq wszystkich

wymaganych element6w wymaganych ustawq o VAT oraz w Rozpozqdzeniu w sprawie

wystawiania faktur.

8



4. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest na bie2qco weryfikowa6

zmiany stanu prawnego w zakresie obowiqzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych

element6w, pzewidzianych w ustawie o VAT.

5. Wprowadza sig zasadg numeracji faktur spzeda2y, faktur korygujqcych, not oraz not

korygujqcych. Oznaczenie w/w dokument6w powinno zawiera6:

- numer kolejny dokumentu,

- oznaczenie miesieca/roku wystawienia dokumentu,

- skr6conq nazwg jednostki.

Mo2liwe jest lak2e zamieszczenie dodatkowych symboli u2ywanych dotychczas w jednostce,

w tym dla okreSlenia poszczeg6lnych rodzaj6w spzeda2y.

6. Paragraf 5 ust. 1 oraz 3-4 stosuje sig odpowiednio do upowaznionego pracownika Uzedu

Gminy i Miasta (pracownik merytoryczny wydzialu Uzqdu dokonujqcy spzeda2y)

w odniesieniu do transakcji sptzedazy Gminy i Miasta dokonywanych bezpo5rednio przez

Uzqd Gminy i Miasta oraz pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek o6wiatowych

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

s6

Ewidencja sprzedaiy przy zastosowaniu kasy fiskalnej

l.Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiqzani sq do zapewnienia prawidlowego

sposobu ewidencji operacji pzy zastosowaniu kas fiskalnych w pzypadku, gdy dana czynno6i

podlega obowiqzkowi zarejestrowania pzy u2yciu kasy fiskalnej. W przypadku dokonywania

pzez jednostke organizacyjnq spzeda2y na rzecz os6b fizycznych nieprowadzqcych

dzialalnoSci gospodarczej oraz rolnik6w ryczaftowych jednostka organizacyjna jest

zobowiqzana do ewidencjonowania obrotu ikwot podatku VAT nale2nego z zastosowaniem

kasy rejestrujqcej. Nie dotyczy to pzypadk6w, kiedy bqdzie mialo zastosowanie zwolnienie z

obowiqzku prowadzenia ewidencji pzy zastosowaniu kas rejestrujqcych. Kierownik jednostki

organizacyjnej rczpoznde obowiqzek rejestracji obrotu przy zastosowaniu kasy rejestrujqcej

we wlasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy rejestrujqcej. Obowiqzki zwiqzane z obslugq

kas rejestrujecych wykonuje jednostka organizacyjna.

2. Rejestracja czynnoSci pzy u2yciu kasy fiskalnej dokonywana .iest pzez upowa2nionego

pracownika jednostki organizacyjnej. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej

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

ujgcie raport6w z kasy fiskalnej w odpowiednim rejestze czgSciowym spzedazy.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej prowadzi odrebnq ewidencjq w razie

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

caloSci lub czg6ci nale2noSci (zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomocq

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



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

organizacyjnej dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi pzepisami

Rozpozqdzenia ws. kas rejestrujqcych.

5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjne.j zobowiqzany jest na biezeco weryfikowac

zmiany stanu prawnego w zakresie obowiqzku ewidencjonowania okre5lonych rodzaj6w

spzedazy za pomoce kas fiskalnych, w szczeg6lnoici zmiany rozpozqdzenia ws. zwolniei

dot. kas fiskalnych.

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

i Miasta w odniesieniu do dokumentowania transakcji spzeda2y dokonywanych bezpoSrednio

przez Uzqd Gminy i Miasta.

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

oSwiatowej pracownika tej jednostki w odniesieniu do dokumentowania transakcji spzeda2y,

dokonywanych pzez jednostki organizacyjne bedqce jednostkami o6wiaty.

8. Paragraf 6 ust. 5 stosuje sig odpowiednio do pracownika zapewnia.iqcego obsluge jednostek

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

do pracownika zapewniajecego obslugQ jednostek oswiatowych informacji

w zakresie transakcji, kt6re wymagajq oceny, co do konieczno5ci ewidencjonowania ich przy

zastosowaniu kasy rejestrujqcej.

9. Kierownicy jednostek oSwiatowych zobowiqzani sq niezwlocznie do pzekazywania do

pracownika zapewniajqcego obslugg jednostek o6wiatowych danych dotyczqcych spzeda2y

zaewidencjonowanych na kasie rejestrujqcej niezbqdnych do terminowego iprawidlowego

spozqdzenia rejestr6w cze6ciowych oraz deklaracji czg5ciowej jednostki o6wiatowej.

10. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w kt6rych na dziei 31 grudnia 2016 r. kozystano

ze zwolnienia z obowiqzku ewidencjonowania spzedazy przy uzyciu kas fiskalnych, sq

zobowiqzani do podjQcia dziala6 majqcych na celu stosowanie od 1 stycznia 2017 r. przez

danq jednostkg organizacyjnq zwolnienia z tego obowiqzku, w tym w szczeg6lnoSci

wyeliminowanie wplat got6wkowych w przypadku os6b fizycznych nieprowadzqcych

dzialalno6ci gospodarczej lub rolnik6w ryczaftowych, nabywajqcych od tych jednostek towary

lub uslugi.

s7

Odliczenie VAT naliczonego

1. Otrzymywane faktury zakupowe sq oznaczane przez jednostkg organizacyjnq datq ich

wptywu. W przypadku otrzymania faktury zakupowej w formie elektronicznej lub pobrania jej

w formie elektronicznej ze strony internetowej, pracownik jednostki organizacyjnej

otzymujqcy/dokonujqcy pobrania faktury zakupowej jest zobowiqzany do wydrukowania tej
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faktury oraz w przypadku gdy faktura byla pzeslana w formie zalqcznika do wiadomo6ci

e-mail, r6wnie2 do wydrukowania tej wiadomosci i podpigcia jej pod fakturg.

Faktury dotyczqce zakup6w towar6w i uslug powinny by6 stemplowane datq ich otrzymania,

bowiem prawo do obni2enia kwoty podatku nale2nego o kwotq podatku naliczonego powstaje

w rozliczeniu za okres, w kt6rym w odniesieniu do nabytych towar6w i uslug powstal obowiqzek

podatkowy- nie wcze5niej jednak, niz w rozliczeniu za okres, w kt6rym podatnik otzymal

fakturQ.

2. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych otrzymujqcy faktury zakupowe obowiqzani

sq do:

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

pod katem zasadno6ci jego poniesienia i sposobu jego wykozystania. Osoby otzymujqce

faktury to osoby odpowiedzialne za merytorycznq kontrolg prawidlowo6ci realizowanych

wydatk6w oraz prawidlowoSci sporzqdzania otrzymanych dowod6w ksiqgowych. Osoby

otzymujqce faktury dokonujq na odwrocie dokumentu opisu wskazujqcego cel dokonanego

wydatku oruz wskazujq z jakq czynno6cie podatkowq zakup jest zwiqzany,

b. przekazania ich do upowa2nionego pracownika jednostki organizacyjnej niezwlocznie, ale

nie p62niej niz w terminie zgodnym z terminazem obiegu dokument6w finansowych

obowiqzujqcym w jednostce.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej pzed zaksiqgowaniem danej faktury

zobowiqzany jest do zweryfikowania poprawno6ci umieszczonych na niej danych, co do

prawidlowoSci jej treSci oraz posiadania pzez niq wszystkich wymaganych element6w

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

4. W pzypadku stwierdzenia blgd6w na fakturach zakupowych, upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjne.j zwraca sig do kontrahenta o wystawienie faktury korygujecej.

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

organizacyjnej mo2e wystawi6 do otzymanej faktury zakupowej notg korygujqcq.

5. Na podstawie faktur zakupowych otzymanych od kontrahent6w upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej dokonuje odpowiedniego ich zaksiqgowania w odpowiednim rejestze

czg$ciowym zakup6w, uwzglgdniajqc w szczeg6lnoSci datg wplywu faktury do jednostki

organizacyjnej oraz moment wykonania uslugi lub dostawy towaru.

5a. Jednostka organizacyjna dokonujqca zakup6w towar6w i uslug zobowiqzana jest

kazdorazowo do przeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie iMie6cie Czerwionka-

Leszczyny pzyslugiwa6 bqdzie prawo do odliczenia VAT z tytulu wykozystywania pzez

Gminq i Miasto Czerwionka- Leszczyny tych zakup6w do wykonywania opodatkowanych
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czynnosci. Analiza ta musi pzy tym obejmowa6 takze czynnosci wykonywane przez inne

jednostki organizacyjne Gminy oraz bezpo6rednio Gming i Miasto Czerwionka- Leszczyny.

5b. W przypadku planowania zakupu dotyczqcego dostaw iowar6w z kategorii elektroniki

wymienionej w zalqczniku nr 11 do ustawy o VAT, kt6rych zakup mo2e prowadzic do

powstania u zamawiajqcego obowiqzku podatkowego w ramach ,,odwrotnego obciqZenia"

jednostka planujqca zakup zobowiqzana jest powiadomii o tym na piSmie pracownika

odpowiadajqcego za VAT w Gminie wskazujqc nazwg (rodzaj) towaru, warto6i zakupu bez

kwoty podatku oraz planowany termin zakupu i dostawcg (wykonawcg). Pracownik

odpowiedzialny za rozliczenia podatku VAT w Gminie dokonuje oceny wskazujqcej

ewentualnA jednolitq gospodarczo transakcjq oraz dokonuje wyliczenia limitu kwotowego po

pzekroczeniu kt6rego bgdzie mial mie.jsce mechanizm odwr6conego obciE2enia i informuje

o tym jednostki planujqce zakup.

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

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

naliczonego od wydatk6w udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi poptzez'.

a. ustalenie, czy wydatek mo2na bezpo6rednio zaalokowa6 do jednego z typ6w dzialalnoSci,

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

pozostajqcej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastgpnie:

- w przypadku mo2liwoSci dokonania bezpo6redniej alokacji do dzialalno6ci opodatkowanej,

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego, kt6ry

zostal bezpo6rednio zaalokowany, w calosci i ujmuje fakturg w rejestrze czqSciowym zakup6w

we wla6ciwym okresie rozliczeniowym, zgodnie z art. 86 ust. 10 i nastqpne ustawy o VAT;

- w pzypadku mo2liwo6ci dokonania bezpoSredniej alokacji do dzialalno5ci zwolnionej lub do

dzialalnosci znajdujqcej siq poza zakresem opodatkowania VAT, upowazniony pracownik

jednostki organizacyjnej nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, kt6ry zostal bezpo6rednio

zaalokowany i nie wykazuje tej faklury w rejestze czgSciowym zakup6w.

b. w pzypadku wydatku, w stosunku do kt6rego nie jest mo2liwe dokonanie bezpoSredniej

alokacji, a kt6ry pozostaje tniqzany wylqcznie z dzialalnoSciq opodatkowanq VAT (ale nie

zwolnionq od VAT) i dzialalnoSciq poza zakresem VAT, upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego pzy zastosowaniu prewspolczynnika

wyliczonego wstgpnie na dany rok, zgodnie z pzepisami ustawy o VAT i rozpozqdzenia ws

prewspolczynnika;

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

alokacji, a kt6ry pozostaje zwiqzany wylqcznie z dzialalnosciq gospodarczq opodatkowanq

VAT i zwolnionq od VAT, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia
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VAT naliczonego pzy zastosowaniu wspolczynnika struktury sptzeda2y, wyliczonego

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

d. je6li wydatek, w stosunku do kt6rego nie jest mo2liwe dokonanie bezpo6redniej alokacji

pozostaje zwiqzany zar6wno z dzialalnoSciq opodatkowanq, zwolnionq, jak i dzialalnoSciq

poza zakresem opodatkowania VAT, upowa2niony pracownik .jednostki organizacyjnej

dokonuje odliczenia VAT naliczonego pzy zastosowaniu prewsp6lczynnika, a nastQpnie

wspolczynnlka struktury sptzedazy wyliczonych wstgpnie na dany rok zgodnie z pzepisami

ustawy o VAT i rozpozqdzenia ws prewspolczynnika.

7. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do monitorowania

wysokoSci ostatecznego prewspolczynnika oraz wspolczynnika struktury spzedazy,

ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego

w pzypadku wystqpienia rozbie2no6ci pomiqdzy wysoko6ciq wstepnego, a ostatecznego

prewspolczynnika otaz wspolczynnika struktury spzeda2y, tj. w pzypadku, gdy

prewspolczynnik lub wspolczynnik struktury sptzeda2y ustalony po zakoriczeniu roku r62ni siq

od stosowanego w ciqgu roku.

8. Pracownik jednostki organizacyjnej opisujEcy pzeznaczenie okreglonego wydatku na cele

w calo5ci lub czqSciowo zuiqzane z dzialalnoSciq opodatkowanq VAT oraz upowazniony

pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzani sE do monitorowania sposobu

wykozystywania zakupionych towar6w lub uslug oraz w razie wystqpienia zmiany ich

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

nieruchomo6ci do cel6w dzialalno5ci gospodarczej lub w przypadku, gdy istnialo prawo do

obni2enia kwoty podatku naleznego o calq kwotg podatku naliczonego od wykozystywanego

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

nastgpnie zmienilo sie prawo do obniZenia kwoty podatku nale2nego o kwotg podatku

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

poprzez zastosowanie wlasciwych przepis6w (w szczeg6lnosci art. 90a-91 ustawy o VAT).

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

i Miasta w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego dokonywanego bezpoSrednio

pzez Urzqd Gminy i Miasta oraz do wydatk6w ponoszonych pzez jednostki oSwiatowe,

a osobami dokonujqcymi kwalifikacji okreSlonego wydatku sq osoby otzymujqce faktury oraz

upowazniony pracownik Uzgdu Gminy i Miasta oraz pracownik zapewniajqcy obslugq

jednostek oSwiatowych.

9. Jednostki budzetowe Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny oraz zaklad bud2etowy, po

podjgciu decyzji o realizaqi zadania inwestycyjnego bqd2 zakupu inwestycyjnego, sE

zobowiqzane do zlozenia pisemnej informacji do Referatu KsiggowoSci Uzgdu Gminy iMiasta

Czerwionka- Leszczyny, o nastepujqcej tre5ci:
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a) naAMa realizowanego zadania,

b) pochodzenie Srodk6w na jego realizacjq (z wyszczeg6lnieniem Srodk6w pochodzqcych

z Funduszy Europejskich),

c) powiqzanie danej inwestycji z planowanymi pzychodami opodatkowanymi,

nieopodatkowanymi lub w stawce ,,2w" lub informacja o braku takiego powiqzania.

d) nazwa jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny, kt6ra po

zrealizowaniu bgdzie zarzqdzai pzedmiotem inwestycji,

e) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzierZawa, przekazanie aportem itp.) na jakich

przedm iot inwestycji zostanie jej przekazany.

10. W terminie do 31 stycznia roku nastgpujqcego po zakoiczonym roku podatkowym

(rozumianym jako rok kalendarzowy)jednostka organizacyjna na rzeczkl6rq dokonywanyjest

zakup, pzekazuje jednostce realizujqcej zadanie, informacjg o wysokoSci swojego

wspolczynnika i prewspolczynnika na nowy rok podatkowy.

1 1 . O kazdej zmianie wspolczynnika i prewspolczynnika oraz zmianie zakresu wykorzystania

inwestycji, jednostka organizacyjna na tzecz kt6rej dokonywany jest zakup niezwlocznie

informuje jednostkg organizacyjnq realizujqcq zadania.

s8

Rejestry sprzeda2y i zakup6w

1. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do spozqdzania

i prowadzenia rejestru czQsciowego spzeda2y oraz rejestru czg5ciowego zakup6w jednostki

organizacyjnej za kaldy miesigczny okres rozliczeniowy, na podstawie wszystkich

wystawionych pzez jednostke organizacyjnq faktur i innych dokument6w stanowiacych

podstawQ rozliczenia VAT oraz otzymanych faktur, od kt6rych odliczany jest VAT w caloSci

lub w czq6ci.

2. Rejestr czQsciowy spzeda2y uwzglqdnia dane dotyczqce poszczeg6lnych transakcji

spzedazy, dokonanych pzez jednostkQ organizacyjnq, dla kt6rych obowiqzek podatkowy

powstal w okresie rozliczeniowym, za kt6ry sporzqdzany jest rejestr.

3. Rejestr czgsciowy zakup6w uwzglednia dane, dotyczqce poszczeg6lnych transakcji zakupu,

dokonanych pzez jednostkq organizacy.inq, w stosunku do kt6rych prawo do odliczenia VAT

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

4. Oznaczenie rejestr6w dokonywane powinno byc w nastQpujqcy spos6b:

't ) nazwa rejestru w formacie: rejestr zakupu lub rejestr spzeda2y,
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2) numer rejestru w formacie: kolejny numer /skr6cona nazwa Gminy i Miasta / skr6cona

nazwa jednostki,

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

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

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy i Miasta.

5. Pzed uwzglqdnieniem faktur spzedazowych oraz zakupowych we wlasciwym rejestze,

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjne.j zobowiqzany jest do dokonania weryfikacji

poprawno6ci, co do prawidlowo6ci ich treSci oraz posiadania pzez nie wszystkich

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

6. W pzypadku, gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakcji sptzedazy uzaleznione jest od

statusu kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) a tak2e

ka2dorazowo w przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, upowa2niony

pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowiqzany do sprawdzenia jego danych za

poSrednictwem dostqpnych system6w, w tym Portalu Podatkowego Ministerstwa Finans6w

oraz system VIES.

7. Paragraf 8 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego pracownika Uzgdu Gminy

iMiasta w odniesieniu do rejestr6w czesciowych spozqdzanych dla Gminy iMiasta oraz

odpowiednio do pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek o6wiatowych w odniesieniu

do rejestr6w czq6ciowych spozqdzanych dla jednostek organizacyjnych bgdqcych

jednostkami oSwiaty.

se

Rozliczenia VAT Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta

'1. W terminie do 14 dnia miesiqca nastepujqcego po danym okresie rozliczeniowym,

upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek

oSwiatowych oraz upowazniony pracownik Uzgdu Gminy i Miasta zobowiqzany jest do

wygenerowania rejestr6w cze5ciowych (tj. rejestru czqSciowego zakup6w oraz rejestru

czesciowego sprzedazy) oraz sporzqdzenia na ich podstawie deklaracji czQ6ciowej.

W zakresie jednostek ogwiatowych obslugiwanych przez ZEAS generowane sq rejestry

czqSciowe oraz spozqdzane se deklaracje czQ6ciowe dla kazdej jednostki oddzielnie.

2. Kwoty ujmowane w deklaracji czgSciowej powinny obejmowac wartosci w groszach (do

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

3. Po pzygotowaniu rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji czqSciowej, upowa2niony

pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugg jednostek o6wiatowych



oraz upowazniony pracownik Uzgdu Gminy iMiasta dokonuje weryfikacji ka2dej pozycji

w rejestrach czgSciowych oraz deklaracji cze5ciowej z dokumentami 2r6dlowymi,

w szczeg6lnoSci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, zetelnosci i kompletno6ci.

W pzypadku wystepowania w jednostce organizacyjnej dw6ch lub wiecej upowa2nionych

pracownik6w jednostki organizacyjnej/upowaznionych pracownik6w Uzgdu Gminy

i Miasta/pracownik6w zapewniajqcych obslugq jednostek oSwiatowych, weryfikacja powinna

by6 dokonywana pzez pracownika innego, ni2 ten, kt6ry pzygotowywal rejestry czgSciowe

oraz deklaracje czgSciowe lub pzez gl6wnego ksiggowego.

4. Po dokonaniu weryfikacji, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik

zapewniajqcy obsluge .iednostek oSwiatowych oraz upowa2niony pracownik Uzgdu Gminy

i Miasta sporzqdza i podpisuje oSwiadczenie o tre5ci okreSlonej odpowiednio w zalqcznikach

nr2,3i4 do Procedury.

5. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, upowazniony pracownik Urzqdu Gminy

i Miasta, pracownik zapewniajqcy obslugg jednostek oswiatowych, po sporzqdzeniu

i dokonaniu weryfikacji rejestr6w czgSciowych oraz deklaracji czegciowej w trybie okreSlonym

w ust. 3, i podpisaniu o6wiadczenia, o kt6rym mowa w ust.4, przekazuje je Kierownikowi

w celu weMikacji, a w pzypadku rozliczeh Urzpdu Gminy i Miasta pracownikowi

odpowiedzialnem u za tozliczenia VAT w Gminie i MieScie. Weryfikacja dokonywana przez

Kierownika lub pracownika odpowiedzialneg o za tozliczenia VAT w Gminie i Miescie

przeprowadzana jest na podstawie danych w rejestrach czqsciowych oraz deklaracjach

czg6ciowych. Na zqdanie Kierownika/pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia vAT

w Gminie i MieScie sq mu przedstawiane dokumenty 2r6dlowe.

6. Deklaracja czgsciowa oraz rejestry czqsciowe sq weryfikowane ptzez Kierownika nie

p62niej ni2 w dniu popzedzlEcym dzieri, w kt6rym uplywa termin na zlozenie deklaracji

czq6ciowej oraz rejestr6w czesciowych do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie.

7. Po dokonaniu weryfikacji, Kierownik spozqdza i podpisuje oswiadczenie o tresci, okre6lonej

w zalqczniku nr 5 do Procedury.

8. Pzygotowane i zweMikowane deklaracje czgsciowe oraz rejestry czgsciowe sq

podpisywane pzez Kierownika oraz Gl6wnego ksiggowego jednostki organizacyjnej,

z zastze2eniem paragrafu I ust. 7 iust.8.

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

pzez U,zqd Gminy i Miasta) rejestry czesciowe oraz deklaracje czqSciowe podpisywane sE

przez pracownika odpowiedzialn ego za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie oraz Gl6wnego

ksiegowego lub Skarbnika.
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10. W pzypadku jednostek oswiatowych obslugiwanych pzez ZEAS deklaracje czqsciowe

spozqdzone dla poszczeg6lnych jednostek oSwiatowych oraz rejestry czg6ciowe

podpisywane sq przez pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek o5wiatowych oraz

Kierownika danej jednostki oSwiatowej.

1'1. Do 16 dnia miesiqca nastepujqcego po danym okresie rozliczeniowym, deklaracje

czgsciowe, rejestry czgsciowe oraz oswiadczenia, o kt6rych mowa w ust.4 i 7 pzekazywane

sq pzez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zapewniajqcego

obslugq jednostek oswiatowych pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie

i Mie6cie. Jezeli 16 dzien miesiqca nastgpujecego po danym okresie rozliczeniowym pzypada

w dziefi wolny od pracy, ww. termin, uplywa w kolejnym dniu roboczym, nastepu.iqcym po tym

dniu.

12 Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej i pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek o6wiatowych przekazujq pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie w terminie, o kt6rym mowa w ust. 11 takze dane niezbqdne do

wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT, kt6ry umozliwi

wygenerowanie pzez Gming i Miasto poprawnego i kompletnego zbiorczego Jednolitego Pliku

Kontrolnego dla struktury VAT w formacie okreSlonym odpowiednimi pzepisami. Pzekazanie

danych niezbgdnych do spozqdzenia zbiorczei deklaracji rozliczeniowej Gminy oraz

wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury vAT nastQpuje popzez pzeslanie

plik6w w wersji elektronicznej za pomocq Portalu FB-VAT zainstalowanego we wszystkich

jednostkach objgtych centralizacjq VAT.

13. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie dokonuje weryfikacji

kompletnosci pzekazanych danych oraz por6wnuje kwoty z rejestr6w czgsciowych

z kwotami ujetymi w deklaracjach czeSciowych matematycznie, poptzez sprawdzenie

poprawnosci wartosci liczbowych. czqstkowe rejestry spzedazy oruz czqslkowe rejestry

zakupu jednostek organizacyjnych twozq zbiotczy rejestr spzeda2y oraz zbiorczy rejestr

zakupu w zakresie kwot gl6wnych.

14. Otrzymane od jednostek organizacyjnych, ZEAS oraz upowaznionych pracownik6w

Uzqdu Gminy i Miasta deklaracje czgsciowe sq uwzglgdniane ptzez pracownika

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

15. Deklaracja Gminy i Miasta jest podpisywana przez osobe upowa2niona do podpisywania

w/w dokumentu (Burmistz, Skarbnik, Gl6wna ksiggowa ) oraz skladana w formie

elektronicznej najp6zniej 25 dnia miesiqca nastQpujqcego po danym okresie rozliczeniowym.

Je2eli 25 dzie6 miesiqca nastepujqcego po danym okresie rozliczeniowym pzypada w dziell

wolny od pracy, deklaracja Gminy i Miasta mo2e by6 skladana w kolejnym dniu roboczym,

nastgpujqcym po tym dniu. Dodatkowo, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT
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w Gminie i Mie6cie spotzqdza oraz sklada informacje podsumowujqce pzy uwzglednieniu

czg5ciowych informacji podsumowujqcych, o kt6rych mowa w ust. 16-17.

16. W pzypadku wystqpienia w danym okresie rozliczeniowym transakcji

wewnqtzwsp6lnotowych, odpowiednio upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej,

pracownik zapewniajqcy obslugQ jednostek o6wiatowych lub upowa2niony pracownik Urzedu

Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji wewnqtrzwsp6lnotowych dokonywanych

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

podsumowujqcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Paragraf 9 ust. 1-1 1 stosuje sig

odpowiednio, zlym,2e pzekazanie informacji do pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia

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

wynikajqcym z ustawy o VAT.

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

objqtych mechanizmem odwr6conego obciqzenia na terenie kraju, odpowiednio upowazniony

pracownik iednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek oSwiatowych

lub upowazniony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji

spzedazowych objqtych mechanizmem odwr6conego obciq2enia na terenie kraju

dokonywanych bezpo5rednio pzez Gmine i Miasto), zobowiqzany jest do pzygotowania

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

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

rozliczenia VAT w Gminie i MieScie powinno pozwala6 na zlo2enie informacji podsumowujqcej

w terminie wynikajqcym z ustawy o VAT.

18. Zaplala vAT z tytulu pzeprowadzanych rozliczeri jest dokonywana pzez GminQ

i Miasto.

19. W pzypadku, gdy po dniu pzekazania rejestr6w cze6ciowych oraz deklaracji czqsciowej

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

w nich nieprawidlowo$ci lub zaistnieje inna okoliczno5i, skutkujqca konieczno5ciq dokonania

korekty rozliczeri jednostki organizacyjnej lub urzedu Gminy i Miasta za dany okres,

zgloszenie tej okolicznosci dokonywane jest wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz korektami

rejestr6w czesciowych oraz deklaracji czqSciowych przez:

a. upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej - Kierownikowi, gl6wnemu

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

b. pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek oSwiatowych - pracownikowi

odpowiedzialnem u za rozliczenia VAT w Gminie i Miescie oraz Kierownikowi jednostki

oSwiatowej,

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

rozliczenia VAT w Gminie i MieScie.



Paragraf 9 ust. t-12 stosuje siq odpowiednio. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAf

w Gminie i Mie5cie uwzglednia korekte w deklaracji Gminy i Miasta z odpowiednim

zachowaniem procedury, o kt6rej mowa w paragrafie 9 ust. 13-14.

20. W przypadku, gdy po dniu zlozenia deklaracji Gminy i Miasta zostanE stwierdzone w niej

nieprawidlowoSci lub zaistnieje inna okolicznoS6, skutkujqca koniecznoSciq dokonania korekty

rozliczeh Gminy i Miasta za dany okres paragraf 9 ust. 19 stosuje siq odpowiednio.

21. Zaplala VAT wynikajqca z dokonania korekt, o kt6rych mowa w ust. 19 i ust. 20

dokonywana jest pzez Gminq i Miasto.

21a. W przypadku spozqdzenia korekty deklaracji czqstkowej zwigkszajqcej podatek VAT

nale2ny za pzeszle okresy jednostka organizacyjna dokonuje, niezwlocznie po zlo2eniu

korekty, pzelewu kwoty nale2nych odsetek, w kwocie ustalonej z Referatem Ksiggowosci

Uzqdu Gminy i Miasta CzeMionka- Leszczyny na rachunek: 12 8454 1095 2003 0000 0374

0112.

22. Og,6lny schemat spozqdzenia deklarac.ii Gminy i Miasta zawiera zalqcznik nr 1 do

Procedury.

S9a

Karta inwestycji i korekta odliczonego podatku VAT

1. Jednostka organizacyjna, dokonujqca zakup6w towar6w lub uslug, co do kt6rych ustawa

o vAT wymaga dokonywania korekt odliczonego podatku vAT, prowadzi dla ka2dego zadania

inwestycyjnego tzw. Karte inwestycii, kt6rej wz6r stanowi zalqcznik nr 6 do Procedury.

2. Katla inwestycji jest prowadzona do srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, dotyczqcych zadari inwestycyjnych rozpoczgtych po dniu 1 stycznia 2017r.

Uzupelnione karty inwestycji rozpoczqtych w okresie od 1.1.2017t do 31 .12.2018r nale2y

spozqdzic do dnia 31 I 2019r.

3. KartQ inwestycji zaklada kom6rka meMoryczna, kt6ra w dane.ijednostce organizacyjnej jest

odpowiedzialna za spozqdzenie dokumentu ,,OT". Kom6rka ta wypelnia kartQ

w pozyc.iach: 1-4. Pozostale pozycje wypelnia kom6rka finansowa danej jednostki

organizacyjnej.

4. Karla inwestycji jest prowadzona przez okres korekty, a po zako^czeniu tego okresu

pzechowuje sig do czasu uplywu okresu pzedawnienia zobowiqzania podatkowego.

5. Karta inwestycji jest pzechowywana w oryginale w kom6rce finansowej jednostki, kt6ra

dokonala zakup6w. Jeili nastqpi przekazanie inwestycji, Srodk6w trwalych itp. do innej

jednostki organizacyjne.j, przekaz$e sie jej r6wnie2 potwierdzonq z oryginalem kopiQ karty

inwestycji.



6. Jednostka organizacyjna, kt6ra wykazala do odliczenia podatek VAT, jest zobowiEzana po

zakoiczeniu roku podatkowego do ujecia w skladanej deklaracji czqstkowej korekty podatku

odliczonego, o kt6rej mowa w ustawie VAT.

7. Jednostka organizacyjna posiadajqca tytul prawny do dysponowania ma obowiqzek

monitorowania sposobu wykozystywania nabywanych towar6w i uslug, zar6wno pod

wzglqdem istnienia prawa do odliczenia VAT, jak izakresu tego prawa do dokonywania

niezbgdnych korekt podatku VAT naliczonego.

8. Jezeli zakup6w towar6w i uslug, dajqcych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna

jednostka organizacyjna gminy, to do czasu pzekazania Srodk6w trwalych oraz innych

zakup6w do kozystajqcej z nich jednostki organizacyjnej, informacje o wysoko5ci korekty VAT

odliczonego sporzqdza jednostka organizacyjna, kt6ra dokonala zakup6w. Po pzekazaniu

6rodk6w trwalych oraz innych zakup6w do kozystajqcej z nich jednostki organizacyjnej

informacje o wysoko6ci korekty VAT odliczonego pzekazuje ta jednostka.

s10

Ulga na zle dlugi

1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek oiwiatowych oraz upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta zobowiEzani sE

do niezw{ocznego przekazywania pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT

w Gminie i MieScie danych o wszelkich fakturach sprzedazowych, z kt6rych kwota

wiezytelno6ci nie zostala uregulowana (lub zbyta) lub zostala uregulowana jedynie czQsciowo,

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

W przypadku faktur sprzeda2owych, z kt6rych kwota wierzytelnoSci zostala uregulowana w

czg6ci, Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek oswiatowych otaz upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy

i Miasta informujq pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia VAT w Gminie i Mieicie

o kwotach, w jakich wiezytelno5ci te zostaly uregulowane.

2. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie dokonuje weryfikacji

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

mowawustawieoVAT.

3. JeSli dana wierzytelnoSd spelnia wszelkie warunki uprawniajqce do zastosowania ulgi na

zle dlugi, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie dokonuje korekty

wynikajecego z niej podatku naleznego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za okres,

w kt6rym uplywa 1so-dniowy termin o kt6rym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje sig jednak

jedynie w sytuacji, kiedy do dnia zlozenia pzez pracownika odpowiedzialnego za rczliczenia

VAT w Gminie i Miescie deklaracji za ten okres, wierzytelnos6 nie zostanie uregulowana w

jakiejkolwiek formie lub zbyta.



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

w ust. 3, wiezytelnosc zostala uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta, Pracownik

odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie obowiqzany jest do zwigkszenia

podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku nale2nego w rozliczeniu za okres, w kt6rym

nale2no56 zostala uregulowana lub zbyta. W pzypadku czgsciowego uregulowania

naleznosci, podstawe opodatkowania oraz kwotg podatku nale2nego zwieksza sie

w odniesieniu do tej czg6ci.

5. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugg

jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Uzedu Gminy i Miasta pzekaz$q

pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie informacje

o uregulowaniu nale2noSci (lub ich zbyciu) w stosunku do kt6rych zastosowano ulgg na zle

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

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

z deklaracjq podatkowq, w kt6rej dokonuje korekty, o kt6rej mowa w ust. 3, dokonac

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

kwot korekty oraz danych dlu2nika, wg odpowiedniego wzoru.

7. W pzypadku nieuregulowania z jakiegokolwiek powodu nale2no5ci wynikajqcej z faktury

zakupowej dokumentujqcej dostawq towar6w lub swiadczenie uslug na terytorium kraju

w terminie 150 dni od dnia uplywu terminu jej platnosci okreSlonego w umowie lub na fakturze,

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek

oSwiatowych lub upowazniony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta, niezwlocznie zawiadamia o

tej okoliczno6ci pracownika odpowiedzialnego za rozlicz.enia VAT

w Gminie i Miescie. Jesli nale2no6i, o kt6rej mowa w zdaniu pierwszym, zostala uregulowana

czgSciowo, upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy

obsluge jednostek oSwiatowych lub upowazniony pracownik Uzedu Gminy

i Miasta informuje pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie

o kwocie, w jakiej nale2noSc zostala uregulowana. Pzepisy niniejszego ustepu stosu.ie sig

jedynie w sytuacji, kiedy dokonano odliczenia w jakiejkolwiek czqSci podatku naliczonego

wynikajqcego z nieuregulowanej nale2nosci, o kt6rej mowa w zdaniu pierwszym.

8. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie jest zobowiqzany do

dokonania korekty odliczonej kwoty podatku wynikajqcej z nale2noSci, o kt6rej mowa w ust. 7

w rozliczeniu za okres, w kt6rym uplynql 150 dzieh od dnia uplywu terminu platnoSci

okre6lonego w umowie lub na faktuze. W pzypadku czg6ciowego uregulowania nale2no6ci

w terminie 150 dni od dnia uplywu terminu jej platno6ci okre5lonego w umowie lub na fakturze,

korekta dotyczy podatku naliczonego przypadajecego na nieuregulowanq cze66 nale2noSci.
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9. Pzepisu ust. 8 nie stosuje sig, je2eli nalezno6c, o kt6rej mowa w ust. 7, zostala uregulowana

najp62niej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w kt6rym uplynql 150 dzie6 od dnia uplywu

terminu platnosci tej nale2noici. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik

zapewniajqcy obslugQ jednostek oSwiatowych lub upowa2niony pracownik Urzqdu Gminy i

Miasta niezwlocznie zawiadamia o tej okoliczno6ci pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie.

10. W pzypadku uregulowania naleznosci, o kt6rej mowa w ust. 7 po dokonaniu korekty,

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

dokonuje zwigkszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w kt6rym nale2no5c

uregulowano, o kwotg podatku, o kt6rej mowa w ust. 8. W pzypadku czqSciowego

uregulowania nale2nosci podatek naliczony zostaje zwiQkszony w odniesieniu do tej cz95ci.

slr
Przechowyrvanie dokument6w

1. Dokumenty 2r6dlowe, bgdqce podstawq spozqdzenia rejestr6w czesciowych i deklaracji

czqsciowych, w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czg6ciowe oraz

deklaracje czqsciowe sq pzechowywane pzez jednostkq organizacyjnq do momentu

pzedawnienia zobowiqzania podatkowego/prawa do odliczenia vAT naliczonego,

wynikajqcego z danego dokumentu 2r6dlowego oraz obowiqzujqcych przepis6w prawa.

2. Spos6b przechowywania dokument6w 2r6dlowych, bqdqcych podstawq sporzqdzenia

rejestr6w i deklaracji czqsciowych, w tym faktur sprzeda2owych oraz zakupowych, rejestr6w

oraz deklaracji czqsciowych powinien zapewniac ich bezpieczeistwo, kompletno66

i poufno56.

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

dokument6w zwiqzanych z dzialalno6ciq prowadzonq pzez Gminq oraz do ZEAS

w odniesieniu do dokument6w zwiqzanych z dzialalnosciE jednostek oSwiatowych.

s12

Przepisy przej6ciowe

Kierownicy zobowiqzani sq do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo6ci

obowiqzujqcej w jednostce, w szczeg6lno6ci w zasadach funkcjonowania kont ksiegowych

zwiqzanych z rozliczeniem VAT.
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DZrAt ilt

ZASADY ODPOWEDZIALNOSCI OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA ROZLICZENIE

PODATKU VAT

s13

Zasady odpowiedzialnoSci

1 . Burmistrz, Skarbnik Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny za rczliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie, upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta, Kierownik, gl6wny

ksiggowy, pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek oSwiatowych oraz upowazniony

pracownik jednostki organizacyjnej, a takze osoby je zastgpujqce oraz osoby opisujqce

otzymane faktury zakupowe, zobowiqzani sq do zachowania nale2ytej ostroznosci oraz

staranno6ci wymaganej w zwiqzku z dokonywaniem rozliczei VAT.

2. Za zetelnosc i zgodno6i z przepisami prawa podatkowego rozliczei VAT jednostki

organizacyjnej (innej ni2 jednostki oSwiatowe) oraz Gminy i Miasta, w tym prawidlowo66

rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji czesciowych, wylqcznq odpowiedzialnosd ponoszq

odpowiednio jej Kierownik, gl6wny ksiqgowy, upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej, upowazniony pracownik Uzgdu Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny za

roziiczenia VAT w Gminie i Mie6cie oraz osoby opisujqce otzymane faktury zakupowe.

3. Za zetelno5c i zgodno66 z przepisami prawa podatkowego rozliczei VAT jednostki

organizacyjnej bqdqcej jednostkq o$wiatowq w tym prawidlowo66 rejestr6w czgSciowych oraz

deklaracji czqSciowych, wylqcznq odpowiedzialno6c ponosze bezposrednio Kierownik danej

jednostki, pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek o6wiatowych oraz pracownik opisujqcy

otrzymane faktury zakupowe oraz.

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

obsluge jednostek o6wiatowych, upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy

i Miasta, Kierownik, Gl6wny ksiggowy, Skarbnik Gminy i Miasta oraz upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej, osoby je zastepujqce oraz osoby opisujqce otzymane faktury

zakupowe, ponoszq pelnq odpowiedzialno5c, w tym odpowiedzialno5d na zasadach

pzewidzianych w KKS, za prawidlowq realizaqg obowiqzk6w pzypisanych im na podstawie

Procedury oraz przepis6w w zakresie podatku VAT.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadz6r organiza cyiny oruz merytoryczny nad

podlegtymi mu pracownikami oraz ponosi odpowiedzialnoSc za nieprawidlowoSci w zakresie

zadah przez nich wykonywanych w zwiqzku z realizacje zobowiqzai publicznoprawnych

w zakresie rozliczania VAT.

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

mu pracownikami Uzqdu Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych.
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7. Kierownicy (z zaslze2eniem ust. 8), gl6wni ksiggowi, pracownik odpowiedzialny za

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

lub odpowiednio Uzgdu Gminy i Miasta za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej bgdqcej podstawq do spozqdzenia

rejestr6w czgSciowych i deklaracji czgSciowych,

b. prawidlowq kalkulacje zobowiqzai podatkowych,

c. koordynacjq pzebiegu rozliczei VAT oraz wsparcie upowa2nionych pracownik6w jednostki

organizacyjnej lub odpowiednio upowa2nionych pracownik6w Uzedu Gminy

i Miasta i pracownik6w opisujqcych otzymane faktury zakupowe w zakresie dokonywania

czynno6ci zwiqzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadz6r nad poprawno6ciq spozqdzanych rejestr6w oraz deklaracji czqSciowych,

e. nadz6r nad sposobem przechowywania dokument6w, o kt6rych mowa w paragrafie 11

w spos6b iw terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

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

podatkowych i skarbowych,

g. dbaloSc w zakresie wypelniania obowiqzk6w podatkowych w VAT zgodnie

z obowiqzu,jqcymi pzepisami prawa.

8. Kierownik jednostki o5wiatowej odpowiedzialny jest na poziomie jednostki za:

a. koordynacjg przebiegu rozliczeh VAT oraz wsparcie pracownika zapewniajqcego obslugq

jednostek oswiatowych w zakresie dokonywania czynnoSci zwiqzanych z rozliczeniami VAT

i pracownika opisujqcego otrzymane faktury zakupowe,

b. dbaloSc w zakresie wypelniania obowiqzk6w podatkowych w VAT zgodnie

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

oraz kalkulacji zobowiqzania podatkowego, kt6re bedq zwiqzane z czynno5ciami

wykonywanymi w jednostce lub bedq mialy znaczenie dla sporzqdzenia rejestr6w czqSciowych

oraz deklaracji czg5ciowej przez pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek o6wiatowych.

9. Upowa2nieni pracownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy zapewniajecy obslugQ

jednostek oSwiatowych oraz upowa2nieni pracownicy Uzgdu Gminy i Miasta oraz pracownicy

opisujqcy otzymane faktury zakupowe sq zobowiqzani do:

a. przestrzegania przepis6w prawa podatkowego oraz Procedury,

b. zapewnienia, aby wszystkie decy4e zwiqzane z rozliczeniami VAT mialy podstawq

w rzetelnie i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,
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c. wykazywania samodzielno6ci w zakresie zadafi, pzypisanych im na mocy Procedury,

w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rczliczefi VAT oraz stalego

monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

10. W pzypadku istotnych wqtpliwoSci, co do wla6ciwej klasyfikacji podatkowej okre5lonych

zdazeh gospodarczych, kt6rych pomimo podjgtych pr6b ich wyjaSnienia we wlasnym zakresie

przy wykorzystaniu dostgpnych zr6del wiedzy nie udalo sig wyeliminowac, upowaznieni

pracownicy jednostek organizacyjnych zobowiqzani sq do zglaszania ich gl6wnemu

ksiqgowemu lub Kierownikowi. W pzypadku jednostek oSwiatowych wqtpliwoSci zglaszane sq

pracownikowi zapewniajqcemu obslugq jednostek o6wiatowych, a w pzypadku Uzgdu Gminy

i Miasta - pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie

iMieScie.

1 1. Pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Uzedu Gminy

i Miasta zobowiqzani sq do niezwlocznego pzekazywania upowaznionym pracownikom

jednostki organizacyjnej, upowa2nionemu pracownikowi zapewniajqcemu obslugq jednostek

oSwiatowych oraz upowa2nionemu pracownikowi Uzgdu Gminy i Miasta wszelkich

dokument6w, wplywajqcych na prawidlowo5c deklaracji czQ5ciowych oraz deklaracji Gminy

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

rozliczeh VAT.

12. Pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Uzgdu Gminy

i Miasta ponoszq odpowiedzialnoSd za rzetelno66 dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 't 1, jak

rownie2 za zgromadzenie oraz terminowe pzekazanie do upowaznionych pracownik6w

jednostki organizacy.inej, pracownika zapewniajqcego obslugg .jednostek oSwiatowych,

upowa2nionego pracownika Uzqdu Gminy iMiasta lub do pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie kompletnej dokumentacji, wplywajqcej na prawidlowe

kalkulacje zobowiqzai podatkowych. W pzypadku jakichkolwiek wqtpliwoSci formalnych

zwiqzanych z Wzekazryanq dokumentacjq, pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy

jednostki organizacyjnej oraz Uzqdu Gminy i Miasta konsultujq siq z upowa2nionym

pracownikiem jednostki organizacyjnej, upowa2nionym pracownikiem Uzqdu Gminy

i Miasta, pracownikiem zapewniajqcym obslugg jednostek oswiatowych lub pracownikiem

odpowiedzialnym za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie.

13. Wszelkie istotne wqtpliwoSci, co do prawidlowego rczliczania VAT, kt6re nie zostaly

usuniQte pzez gl6wnego ksiegowego, Kierownika, pracownika zapewniajqcego obsluge

jednostek o6wiatowych lub upowa2nionego pracownika Urzqdu Gminy i Miasta sq

niezwlocznie zglaszane na pismie wraz z przedslawieniem wlasnej argumentacji w sprawie

pracownikowi odpowiedzialnemu za rczliczenia VAT w Gminie i Mie6cie. W pzypadku

wystqpienia istotnych wqtpliwoSci w tym zakresie, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia

VAT w Gminie i Miescie moze w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy i Miasta podjq6 decyzjq
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o skonsullowaniu siQ z zewnetznym doradcq podatkowym lubloraz zlo2eniu wniosku

o wydanie interpretacji indywidualnej przepis6w prawa podatkowego.

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

weryfikacji danych i zapis6w, w tym rejestr6w czq5ciowych oraz deklaracji czq6ciowych

pzekazywanych pzez jednostki organizacyjne pod wzglgdem mefiorycznym z punktu

widzenia obowiezujqcych przepis6w prawa.

1 5. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie ma mo2liwoS6 weryfikacji

rozliczen VAT, dokonyrlanych pzez jednostkq organizacyjnq.

16. Dokumenty 2r6dlowe, bqdqce podstawq spozqdzenia rejestr6w czq6ciowych spzeda2y

i zakup6w i deklaracji czgSciowych, w tym faktury spzeda2owe oraz zakupowe, jak i rejestry

czqsciowe oraz deklaracje czgsciowe jednostki organizacyjnej sq okazywane niezwlocznie na

wezwanie pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie.

DZIAL IV

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

s14

1 . W powolaniu na obowiqzujqce przepisy dochody i wydatki Gminy i Miasta czeMionka-

Leszczyny se ewidencjonowane w wartoSci brutto w klasyfikacji bud2etowej odpowiednio dla:

- wtasciwej spzeda2y towaru i uslugi,

- wlaiciwego zakupu towaru i uslugi.

Jednostki budzetowe izaklad bud2etowy prowadzq ewidencje pomocniczq dotyczqcq vat

w jednostkach. w jednostkach tych prowadzi siq ewidencje szczegolowq z podzialem na

,,Rozliczenie naliczonego VAT" oraz ,,Rozliczenie nale2nego VAT"

2. Gmina pzejmuje obowiqzek rozliczania podatku od towar6w i uslug wlasnych jednostek

bud2etowych i samozqdowego zakladu budzetowego.

Ewidencja rozliczen jednostki samorzqdu terytorialnego z tytulu scentralizowanego podatku

VAT w gminie prowadzona jest na podstawie deklaracji czqstkowych z wykorzystaniem

analitycznych kont ksiggowych uzgdu.

3. Podatek VAT wynikajqcy z miesiqcznej deklaracji zbiorczq VAT podlegajqcy zaplacie do

Uzqdu Skarbowego w Rybniku jest wydatkiem realizowanym z planu finansowego UzQdu

Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny w klasyfikacji budzetowej 75095 paragraf 4530

,,Podatek od towar6w i uslug".
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4. W jednostkach bud2etowych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny dokonuje sie

comiesigcznego wyksiqgowania salda zwiqzanego z rozliczeniem podatku Vat w jednostce

w nastqpujqcy spos6b:

- w pzypadku salda zobowiqzai (wigkszy VAT nalezny) - wyksiqgowanie salda zobowiqzah

z tytulu podatku VAT nalezny i pzekazanie go do rozliczenia w uzgdzie w tzw. ,,zbiorczej

deklaracji VAT". Twozy sig dokument PK na podstawie tzw. ,,czestkowej deklaracji VAT"

z VAT nale2nym, spozqdzonej pzez jednostkg bud2etowq dokonujecq zakupu i spzeda2y

z VAT na ostatni dziei miesiqca za kt6ry spozqdzana jest deklaracja VAT i dokonuje

ksiggowania na kontach ksiegowych: 2251800,

- w pzypadku salda nale2nosci (wiqkszy VAT naliczony) - wyksiggowanie salda naleznosci

z tytulu nadwy2ki VAT naliczony nad nale2nym i pzekazanie go do rozliczenia w uzgdzie

w tzw. ,,zbiorczej deklaracji VAT". Twozy sie dokument PK na podstawie tzw. ,,czestkowej

deklaracji VAT" z podatkiem VAT naliczonym, spozqdzonej pzez jednostkq bud2etowq

dokonujqcq zakupu i spzedazy z VAT na ostatni dzief miesiqca za kt6ry spozqdzana jest

deklaracja VAT i dokonuje ksiqgowania na kontach ksiggowych: 8001225.

Do konta 8OO nalezy prowadzid w jednostkach objqtych centralizacjq podatku VAT ewidencjQ

szczegolowe umo2liwiajqcq ustalenie ptzyczyn zmniejszeh lub zwiekszen funduszu jednostki

z tytulu centralizacji podatku VAT w gminie.

5. Przy spozqdzeniu ,,zbiorczej deklaracji VAT" w ewidencji uzgdu stosuje sie zaokrqglenia

zgodnie z zapisami przepis6w ustawy ordynacja podatkowa.

DZIAL V

ROZLICZANIE PLATNOSCI PODATKU VAT ZA POSREDNICTWEM METODY

PODZIELONEJ PLATNOSCI (SPLIT PAYMENT)

s15

1. W zwiqzku z wprowadzeniem od 1 lipca 2018 r. do polskiego systemu prawa podatkowego

tzw. mechanizmu podzielonej platno6ci (split payment), na podstawie ustawy

z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy o podatku od towar6w i uslug oraz niekt6rych

innych ustaw (Dz. tJ.2018 r. poz. 62), Gmina i Miasto Czerwionka- Leszczyny rczpoczyna

dokonywanie rozliczeh nale2nosci izobowiqzarl z uwzglednieniem powyzszej formy od dnia 1

stycznia 20'19 r.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i terminowo6ci rozliczen z zastosowaniem mechanizmu

podzielonej platno6ci w Gminie iMie5cie Czeruionka- Leszczyny wprowadza sig procedury

obowiqzujqce w tym zakresie.
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Procedury obowiqzujq do wszelkich czynnosci rozliczeniowych majqcych miejsce po

1 stycznia 2019 r. (np. faktura otzymana w grudniu 2018 t., a platna w styczniu 20'19 r.).

3. W celu dochowania nale2ytej starannosci pzy realiza$i transakcji, w zakresie zakupu

towar6w i uslug na terytorium Polski, celem zabezpieczenia pzed nie6wiadomym udzialem w

laicuchu transakcji majqcych na celu wyludzenie podatku VAT, kt6re mogtyby mie6

negatywne konsekwencji dla Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny (np. skutkowac

zakwestionowaniem prawa do dokonania odliczenia podatku VAT), jak i os6b

odpowiedzialnych za rozliczenia podatkowe Gminy oraz jej jednostek i zakladu bud2etowego

wprowadza sie stosowanie podzielonej platno6ci z uwzglgdnieniem aktualnej ,,Metodyki w

zakresie oceny dochowania nale2ytej staranno6ci pzez nabywc6w w transakcjach kra,jowych".

4. Wzozec dzialari majqcych na celu dochowanie nale2ytej starannoSci pzez kierownik6w

jednostek organizacyjnych i kierownik6w kom6rek organizacyjnych Uzqdu Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny slanowi aktualna zamieszczona na stronach Ministerstwa Finans6w

,,Metodykg w zakresie oceny dochowania nale2yte.i starannosci pzez nabywc6w

w transakcjach krajowych"

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy kom6rek organizacyjnych Uzqdu

Gminy i Miasta zobowiqzani sq do dochowania nalezytej staranno6ci polegajqcej na:

- weryfikacji kontrahenta ptzed rczpoczeciem z nim wspolpracy;

- regularnej weryfikacji kontrahenta w trakcie trwania wspolpracy;

- weryfikacji warunk6w na jakich realizowana ma byc transakcja z kontrahentem;

- zaplacie za zakupione na terytorium kraju towary i uslugi z wykozystaniem mechanizmu

podzielonej platno6ci.

W zwiqzku z zawieranE umowq/zleceniem na dostawg towar6w lub uslug pracownicy

merytoryczni pzekazujqc umowg celem dokonania ewidencji w ,,Centralnym Rejestze Um6w

i Zleceh" dolqcza:p do umowy/zlecenia wydruk potwierdzajqcy:

- dokonanie sprawdzenia danych rejestrowych w publicznych rejestrach pzedsigbiorc6w

(KRS, NrP, REGON, CEIDG),

- wydruk potwierdzajqcy sprawdzenie statusu czynnego podatnika VAT (internetowa

wyszukiwarka Portalu Podatkowego Ministerstwa Finans6w - httos://oousluqi.mf.oov.pl

5. Ka2da jednostka, podlegajqca centralizacji rozliczeh podatku VAT (jednostki budzelowe

Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny oruz zaklad bud2etowy), posiada jeden utworzony

przez bank wydzielony rachunek VAT powiqzany z bie2qcym rachunkiem rozliczeniowym.

6. W pzypadku konieczno6ci utworzenia wiecej ni2 jednego wydzielonego rachunku VAT,

jednostka wystgpuje samodzielnie do banku z dyspozycjq o utwozenie dodatkowego



wydzielonego rachunku VAT, jednocze6nie informujqc o tym Wydzial Finansowo- Budzetowy

pisemnie ze wskazaniem numeru dodatkowego rachunku VAT oraz celu w jakim zostal

uhvorzony.

7. W ramach czqstkowego rozliczenia podatku VAT, Gmina iMiasto Czerwionka- Leszczyny

posiada odrqbne rachunki VAT powiqzane odpowiednio z bieZqcymi rachunkami

rozliczeniowymi sluzqcymi do gromadzenia ,,Dochod6w Gminy", a tak2e dokonywania

,,Wydatk6w Gminy".

8. W ramach zbiorczego rozliczenia podatku VAT, Uzqd Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny posiada odrgbny rachunek ,,ROZLICZENIA VAT" o numeze 12 8454 1095 2003

0000 0374 0112, slu2qcy do dokonywania rozliczeh gminy z Uzqdem Skarbowym, a tak2e

powiqzany z nim rachunek VAT ,,ROZLICZENIA- PODZIELONA PLATNOSC VAT'

o numerze 76845410952003 0000 0374 0124, slu2qcy do dokonywania przelew6w wlasnych

miedzy gminq a jednostkami oraz Uzedem Skarbowym, z zastosowaniem mechanizmu

podzielonej platno6ci.

9. Rachunki VAT wymienione w pkt. 4, 5 i 6, zalo2one pzez bank obslugujqcy, prowadzone

sE zgodnie z pzepisami an. 62a-62d ustawy Prawo bankowe.

10. Rachunki VAT nie podlegajq automatycznemu zerowaniu salda na koniec roku.

11. Stosowanie mechanizmu podzielonej platnoSci (split payment) jest dobrowolne. Jednostki

organizacyjne oraz Referat Ksiqgowo5ci winny kierowae sig zasadq ograniczonego zaufania i

w przypadku transakcji wqtpliwych stosowac mechanizm podzielonej platno5ci dla zaplaty

zobowiezah. Mechanizm podzielonej platno6ci moze by6 stosowany wylqcznie pomiedzy

czynnymi podatnikami VAT w rozliczeniach, w kt6rych wystgpuje podatek od towar6w i uslug.

12. W celu dochowania nale2ytej starannosci podczas rozliczei. podatku od towar6w i uslug,

wprowadza sig w Gminie i Miescie Czerwionka- Leszczyny bqdqcej podatnikiem podatku od

towar6w i uslug oraz w jej jednostkach organizacyjnych, obowiqzek stosowania mechanizm

podzielonej platnosci pzy u2yciu komunikatu pzelewu dla zobowiqzah przewy2szajqcych

wartosc 10.000 zl netto (dotyczy wartosci umowy) z tytulu zawartej umowy na dostawe

towar6w i Swiadczenia uslug na zecz innych czynnych podatnik6w VAT.

13. Gmina i Miasto Czerwionka- Leszczyny ijej jednostki organizacyjne zobligowane se do

regulowania zobowiqzari wynikajqcych z wystawionych pzez kontrahent6w faktur VAT,

zaewidencjonowanych w rejestze zakup6w zaliczanych do Srodk6w truatych lub pozostalych

nabyd podlegajecych calkowitemu lub czg6ciowemu odliczeniu podatku naliczonego w

ramach mechanizmu podzielonej platnosci w ka2dym pzypadku.

14. Dopuszcza sig dokonywanie platnosci za transakcje o kt6rych mowa w ust.1'l - 13 bez

zastosowania mechanizmu podzielonej platnosci tyko w uzasadnionych przypadkach, gdy na
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podstawie szczegolowe.i weryfikacji kontrahenta oraz warunk6w dokonywanej transakcji,

uprawdopodobniony zostal fakt dochowania nale2ytej staranno5ci o kt6rej mowa w ust. 3.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy kom6rek organizacyjnych Uzqdu

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ponosza pelnq odpowiedzialno6c za weryfikacjg

wiarygodnoSci kontrahenta i ewentualnq rezygnacjQ z zastosowania mechanizmu podzielonej

platnoSci.

15. Jednostki budzetowe Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny otaz zaklad bud2etowy

powinny zwr6ci6 uwagq, i2 zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finans6w najwa2niejszym

czynnikiem pzy ocenie dochowania nalezytej starannoici jest zmiana, bez ekonomicznego

uzasadnienia, dotychczasowych zasad wspolpracy miQdzy podatnikiem, a jego kontrahentem.

Jako okolicznosci, kt6re wskazujq na mo2liwo56 braku dochowania nalezytej Starannosci

wskazai nale2y w szczeg6lno6ci:

- zawarcie transakcii bez ryzyka gospodarczego,

- platno66 got6wka albo obnizenie ceny w razie platnoscl got6wkq- w pzypadku gdy warto6d

transakcji pzektacza 15 000 zl,

- zaplala za towar na dwa odrgbne rachunki bankowe (nie dotyczy mechanizmu podzielonej

platnosci), rachunek podmiotu tzeciego lub rachunek zagraniczny,

- cena towaru znaczaco odbiega od ceny rynkowej- bez ekonomicznego uzasadnienia,

- transakcja- bez ekonomicznego uzasadnienia- dotyczyla towar6w, kt6re nale2aly do innej

bran2y ni2la, w kt6rej dziala kontrahenl ikt6rych dotychczas podatnik od niego nie nabywal,

- termin platnosci za towar od podatnika byl krotszy ni2 standardowy termin platnosci- bez

ekonomicznego uzasadnienia,

- transakcja zostala pzeprowadzona na warunkach znacznie odbiegajqcych od tych, kt6re

uznawane byly w danej btanzy za gwarantujqce bezpiecze6stwo obrotu,

- kontrahent dostarczal towary niezgodne z wymaganiami jako6ciowymi okreslonymi

w pzepisach prawa powszechnie obowiqzujqcego,

- transakcja pomigdzy podatnikiem a kontrahentem nie zostala udokumentowana umowq

w formie pisemnej (w tym w formie elektronicznej), zam6wieniem lub innym potwierdzeniem

warunk6w tej transakcji,

- w dotychczasowych transakcjach kontrahent bez uzasadnienia zmienil spos6b transportu

towaru (Np. towar mial by6 dostarczony z Polski, a jest pzewozony z terytorium innego

paistwa.
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16. Od dnia 2 stycznia 2019 t. ptzy zawieraniu um6w z kontrahentami wprowadza sig zapis:

,,OSwiadczam, i2 numer rachunku bankowego wskazany na faktuze/umowie jest numerem

wla6ciwym do dokonywania rozliczefi na zasadach podzielonej platnoSci (split payment)'-

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug zmieniona ustawq z dnia 15

grudnia 2017 r. o zmianie ustawy o podatku od towar6w i uslug oraz niekt6rych innych ustaw

(Dz. U.22018 t. poz.62).

Na druku zapytania ofertowego zamieszcza sie zapis:

,,Numer rachunku bankowego wskazany na faklurze powinien byc numerem wlaSciwym do

dokonywania rczliczeh na zasadach podzielonej platnoSci (split payment)'- Ustawa z dnia 11

marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug zmieniona ustawq z dnia 15 grudnia 2017 r.

o zmianie ustawy o podatku od towar6w i uslug oraz niekt6rych innych ustaw (Dz. U.

22018 r. poz.62).

17 . Wz6r oswiadczenia, kt6ry nale2y zastosowac do um6w zawartych po 2 stycznia 2019r.

oraz do um6w zawartych pzed 2 stycznia 2019 r. i nadal obowiqzujqcych stanowi zalqcznik

nr 7 do procedury.

18. Nie stosuje sie zapis6w o kt6rych mowa w ust. '16 - 17 w przypadku zastosowania ust.14.

19. Wszelkie wplaty na rachunki VAT oznaczone jako wplaty mylne, po sprawdzeniu braku

uzasadnienia dla mozliwosci ich pzyjgcia i zakwalifikowania do 2r6del dochod6w, podlegajq

zwrotowi w formie komunikatu przelewu na rachunki VAT podatnik6w, kt6rzy dokonali tych

wplat

20. Zwrol Srodk6w z kt6regokolwiek rachunku VAT jednostek bud2etowych na rachunek

bie2qcy Gminy mo2e odby6 siq po uzyskaniu stosownej zgody wla6ciwego Naczelnika Uzqdu

Skarbowego.

21. W przypadku kiedy posiadaczem rachunku VAT jest jednostka organizacyjna, w6wczas

w celu uwolnienia Srodk6w z tego rachunku VAT, wniosek do Naczelnika Uzqdu Skarbowego

w tym zakresie sklada Gmina. Gmina we wniosku wskazuje vvtedy numer rachunku VAT swojej

jednostki organizacyjnej oraz numer rozliczeniowy, z kt6rym powiqzany jest ten rachunek.

Zlo2enie wniosku o uwolnienie Srodk6w z rachunku VAT popzedza pismo jednostki

organizacyjnej skierowane do Gminy, w kt6rym wnioskuje o uwolnienie 5rodk6w.

22. Uslala siQ nastepujqcq procedure pzeplyw6w finansowych, w tym pomigdzy rachunkami

VAT:

a) dla jednostek bud2etowych objgtych centralizacjE:

- platnoSci wydatk6w (r6wnie2 przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej platno6ci)

dokonuje sig wylqcznie z rachunku rozliczeniowego jednostki,
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- Srodki pozostajqce na rachunku VAT prowadzonego dla dochod6w przekazuje sig na

rachunek rozliczeniowy jednostki po uzyskaniu zgody naczelnika Uzgdu Skarbowego. Srodki

te podlegajq pzekazaniu do Gminy jako zrealizowane dochody,

b) dla zakladu bud2etowego objqtego centralizacjq:

- platnoSci wydatk6w (r6wnie2 pzy zastosowaniu mechanizmu podzielonej platnoSci)

dokonuje siq z rachunku rozliczeniowego zakladu, pzy wykozystaniu 6rodk6w

zgromadzonych na rachunku VAT.

23. W celu zapewnienia prawidlowoSci i terminowo5ci rozliczenia pzez Gming i Miasto

Czenrvionka- Leszczyny podatku VAT zobowiqzuje Dyrektor6w jednostek organizacyjnych do

uwzglgdnienia postanowiefi niniejszego zazqdzenia w polityce rachunkowoSci i planie kont

jednostki.

DZIALVI

PRZEPISY KONCOWE

s16

WejScie w 2ycie

Niniejsza procedura wchodzi w 2ycie z dniem podpisania, z mocq obowiqzujqcq od '1 stycznia

2019 r.

d/*,.*
Gailflv i Miasta

Czerliofifa-Leszczyny

\+dsal/Sniszewsn
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Zalqcznik nr 1

Do Procedur realizacji zobowiqzan
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towarow i uslug pzez Gminq i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

Schemat przygotolvania czg6ciowej deklaracji i deklaracji Gminf i Miasta przezjednostki
organizaclijne Qednostki budietou,e i zaklad budi,etovry) inne nii jednostki o6vviatou'e
obslu giu'an e przez ZEAS.

Upowainiony pracownik jednostki organizagjnej generuje rejestry
czq5ciowe orazsporz4dzadeklaracjg czq5ciowq do r4 dnia miesiqca

nastqpujqcqto po olcesie rodiczeniouym (5 g ust. t i z).

Upowainiony pracownik jednostki organizaryjnej dokonuje weryfi kacji
rejestr6w i sporz4dzonej deklaracji czq6ciowej z dokumentami

Zr6dloryymi i podpisuje o6wiadczenie (S g ust. g i l).

Do r5 dnia miesiqca nastqpujqcego po okresie rozliczeniowym
Kierownik jest obowilzqny {o weryfikacji deklaracji czgjciowej,
rejestr6w czqsciouycb i podplpania oSwiadczenia (5 g ust. 6 i Z).

Kierownik podpisuje deklaracjq czq6ciowq oraz rejestry czq6ciowe uraz
z gl6wnym ksiqgowym oraz przesyla deklaracjq czq6ciowq oraz rejestry

czq5ciowe do pracownika odpowiedzialn ego za rozliczenia VAT w
Gminie i Mie5cie do 16 dnia miesiqca nastqpujqcego po okresie

rodiczeoiorgm (5 g ust. 8 i tt).

Pracou'nik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie
weryfikuje przekazane dane (kompletnoSt, zgodno66 matematyczna) i

uwzglqdnia je w deklaracji Gminy i Miasta, kt6ra skladana jest do
urzqdu skarbowego do z5 dnia miesi4ca nastqpujqcego po okresie

rozliczeniowYm (5 s ust. rz i l4).

Upowainiony pracownik jedDostki organizac13'nej przekazuje rejestry
czq5ciowe, deklaracjq czqSciowq i oSwiadczenie do Kierownika (5 9

5t s)'



Schemal przySoto$'ania czQ6cio$,ej deklaracji i dekJaracji Gminy i Miasta przez jednostki
o6u'iatorlr'e obslugiu'ane przez Zr,AS

Pracounik zape\rniajqcy obslugq jednostek o3u'iatouych generuje
rejestry czg6ciowe (dla kaidej jeclnostki od&ielnie) oraz sporz4dza
deklaracje czq6ciowe (dla kaidejjednostki od&ielnie) do q dnia
miesi4e nastqpuj4cego po ok€sie rozliczeDiowym (E g ust- r i u).

Pracownik zapeuT riaj4c) obslugQ jedDost€k oSwiator4,ch dokonuje
wefikacji rej€str6w cz96ciouycb i sporzqdzonej del.Jaracji czq6ciowej z

dokumeutami ir6dlonymi i podpisuje oiuriadcz€Die ($ 9 ust. 3 i 4).

Pracou'nik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i l\lie6cie
wery6kuje przekazane dane (kompletno36, zgodno6d matematyczna) i

uwzglqdniaje w dekiaracji Gminy i Miasta, kt6ra slJadanajesl do
unqdu skarbowego do 25 dDia miesiqca Dastqpujqcego po okresie

rozliczeniowym {! 9 ust. 13 i :4).

PracowDik zapewliajqcy obsluS( jedDosrel oSwialot 4ych przekazuje
rejestry czQ6ciolee i DeUaracjg czg3ciowq do Kieroranikajednostki

oiwialo$rcj (5 9 ust. 5).

Do r5 dnia miesiqca DastQpujeceso po okresie rodiczeoiowlm Kierownik
obowiqzaoyjest do werydkaqii deRaracji czgSciowej oraz rejestr6w

czqSciowycb i podpisaoia oswiadcz€nia (5 9 usr. 6 i 7).

Kierowuik oraz pracowoik ap€wniajqry obsluBQ jednostel oswiatovvych
podpisuj4 delJaracjq cze6ciowq, rejestry czq6ciowe i o6r,r'iadczenia,

przesylajq deklaracjQ czq6ciowq, rejestry czqicior,ve ! o6wiadczenia do
pramwnika odpowieilzialaego za rodiczenia VAT w GmiDie i MieScie

do 16 dnia miesi4ca DastQpujlceto.t o-oktesie rozliczeniouym (5 9 ust.
roirl).



Schemal prz)'g,otou,ania deklaracji czqsciou,ej Urzgdu Gminl,i Miasta i deklaracji Gminf i
Miasta

Upowazniony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta generuje rejestry
czq6ciowe orazspon4dza deklaracjq czg3ciowq do r4 dnia miesiqca

nastgpujqcego po okresie rodiczeniowym (g g ust. r i z).

Upowa2niony pracov,,nik Urzqdu Gminy i lr{iasta dokonuje werlfikacji
rejestr6w czg6ciowycb i sporzq&onej deklaracji czq6ciowej z

dokumentami ir6dlouymi i podpisuje oiwiadczenie (z S q ust. g i l).

Pracownik odpowiedzialny za rodiczenia \/AT w Gminie i Mie6cie
uwzglqdnia transakcje uykonane przezUrz4d w deklaracji Gmioy i

Miasta, kt6ra skladana jest do urzgdu skarbowego do z5 dnia miesiqca
nastqpujqcego po olaesie rodiczeniorqrm (5 g ust.12 i r4).

I
eu,fiistr.

Gmlrfif iMiasta
Czewry'nlfrLeszczyny

wi4a)J&o."*.ti
I

Upowainiony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta pnekazuje rejestry
czqsciowe, deklaracjq czq6ciowq i o5wiadczenie do Pracownika

odpowiedzialDego za rozliczenie VAT w Gminie i Mie3cie w celu
rylikarji (5 g ust s).

Praco*mik odpowiedzialny zarodiczenie VATw Gminie i Mie6cie
podpisuje Deklaracjq czqSciowq i rejestry czq6ciowe (E 9 ust. 9)

'[)r/\'



Zalqcznik nr 2
Do Procedur realizac)i zobowiqzan
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug przez
Gming i Miasto Czenryionka-
Leszczyny

I l4i e.i.t cov, o i c, d at aJ

[Nozv,a, odres jednostki bud2etov,ejJ

OSu'iadczenie

O6r,r'iadczam niniejszlnn, ze czq6cione rejestry VAT oraz Deklaracja czq6cior,',a za

[okreilenie okresu spratuozdouczego] przygotor.r'ane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarzqdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerr,"ionka-l,eszcrTmy z dnia fdata] rv spran'ie
t...1.

O6wiadczam ponadto, ii przedmiotowe dane zostaly pr4,goton,ane przeze mnie z

doloieniem nale4aej staranno6ci i u,edle mojej najlepszej wiedzy, sq popra\^me, rzetelne i
kompletne.

Podpis Pracovvnika zapeuniajqcego obslugq
jednostek oSwiatowych

ertr.irz
Gmln{/ I Miasta

Czenviqh[h-Leszczyny

wi"6Jffiszewski

I

W*



Zalqczntk nr 3
Do Procedur realizaqi zobowiqzan
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towardw i uslug Przez
Gminq i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

I Mi e.i.s cov' o i t, do t aJ

I Nazv,a, adres jednoslki organizacyjnejJ

O6wiadczenie

O6wiadczam niniejszl,rn, ie czqsciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czq6ciowa za

[okreilenie okresu spratuozdau.sczego] przygotorvane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zarz4dzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czeruionka-I-e.szcz5m), z dnia fdata] rt, sprart'ie

t ...1 .

O6rt,iadczam ponadto, ii przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie z

doloieniem nalefl.tej staranno6ci i rn'ed]e mojej najlepszej u'iedzy, sq popra\^rte, rzetelne i
kompletne.

Podpis upowa2nionego pra cou,nika jednostki
organizacyjnej

czenryiorr-ka jH*szcz'jrr'

Westaw Janlszewsi(



Zalqcznik nr 4
Do Procedur realizac)i zobowiqzan
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towarow i uslug przez
Gming i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

[ ]t4 i ej s cov, o i t, dat aJ

IUrzqd Gntinl,

OSwiadczenie

O6ra'iadczam niniejsrym, 2e czg6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czqSciowa za

[okreilenie okresu sprauozdauczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanor,r'ieniami
ZarzEdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-laszcryny z dnia [data] w sprar,r,ie

t ...1 .

O6u'iadczam ponadto, ii przedmiotowe dane zostaly przygotor,r,ane przeze mnie z
doloieniem nalez:ytej staranno6ci i sq wedle mojej najlepszej u'iedzy, poprawne, rzetelne i
kompletne.

Podpis Upou'ainion ego pra courl i ka Urzqdu Gmin1,
i Miasla

l

I

nistrz
iMiasta

l

NN,*^



Zalqcznik nr 5
Do Procedur realizac)i zobowiqzad
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towarow i uslug przez
Gminq i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

IMiejscov,oit, dataJ

I Nazu,o, ad re s j ed n os I ki orgonizocy.j nejJ

O6u'iadczenie

OSr.r'iadczam niniejszyrn, 2e czq6ciowe rejestry VAT oraz DekJaracja czqsciowa za

[okreilenie okresu sprauozdoruczego] przygotort,ane zostaly zgodnie z postanou'ieniami
Zarzqdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] r.r, sprau'ie
t..1.

OSwiadczam ponadto, ii przedmiotowe dane zostaly spran,dzon e przeze mnie z
doloieniem nalezytej staranno6ci i u,edle mojej najlepszej wiedzy, sE poprav\rne, rzetelne i
kompletne.

Podpis Kierou'nika

nasuz
iMiasta



Zalqcznik nr 6
Oo procedur realizacji zobowiezai
publicznoprawnych w zakresie podatku od
towar6\, i uslug pzez Gmin? i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

KARTA INWESTYCJI

'1. Nazwa jednostki organizacyjnej zglaszajqcej i nwestycjq

2. Nazrl a iednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji (zakup Srodka trualego)

3. Nazwa jednostki organizacyjnej kozystajacej lub majqcei kozystac z inwestycii

4. Rodzai sprzeda2y opodatkowanej VAT prowadzonej przez jednostke organizacyjnq z wykorzystaniem inwestt

5. Okres korekty

6.
Spos6b odliczenia VAT oraz wysoko6c prewspolczynnika i wspolczynnika (odrQbnie dla

ka2dego roku podatkowego)

1O0o/o

PRE

wss

7. -ista wszystkich faktur zakupowych

,|

2.

8. K\^/ota rocznych korekt podatku VAT naliczonego

9. Kwota korekty podatku VAT naliczonego w przypadku zmiany pzeznaczenia Srodka trwalego

fllt',"'^

er#,U..'
.."ffi?iFan,
Wieslaw JariiBlgwski

Pierwsze odliczenie (ROK) Korekta 1 (ROK) Korekta.... (ROK) Korekta 10 (ROK)

Lp.

Numer Numer
faktury

Data Data
Nazrrya NIP

Naz\/a
Numer OT

Data
WartoS6

netto
Kwota
VAT

Kwota
podatku

odliczoneo

Kwota
podatku
VAT do

anllirzaaia

R02nica

Kt\,ota
podatku
VAT do

R62nica

K\'liOta
podatku
VAT do

at{linzenia

R6inica

a faktury faktury
sprzedawcy uslugi OTfaktury



Zalqcznik nr 7
Do Procedur realizac.ii
zobowiqzai publicznoprawnych
w zakresie podatku od towardw
i uslug przez Gmlne i Miasto
Czerwionka- Leszczyny

Czenwionka- Leszczyny, dnia

(Nazwa i adres Wykonawcy, NlP, Regon)

oSWnDczENIE

oswiadczam, 2e numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawianych

w zwiqzku z realizaqq umowy zawarlej z Gminq i Miastem Czerwionka- Leszczyny nr

............. z dnia................... ...... jest numerem wlasciwym dla

dokonania rozliczen na zasadach podzielonej platnosci (split payment), zgodnie z pzepisami

uslawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug (Dz. U.z2O1B r., poz. 62 ).

Podpas(y) osoby (os6b) upowaznionej(ych)

do reprezentowania

- errl',i.t 
=

c,"H4Hf{l_lg3:g/"y
Wie6''{fu52s*r1i

q"$^*^


