
Zarzqdzenie nr 616/19
Burmistrza Gminy i Miasta Czenrvionka- Leszczyny

z dnia 30 paidziernika 2019r.

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

w Gminie i MieScie Czerwionka- Leszczyny,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.
506 z p62n. zm.), ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 2174 z p62n. zm.) oraz art. 3 ustavvy z dnia 5 wrze6nia 2016 r.

o szczeg6lnych zasadach rozliczerl podatku od towar6w i ustug oraz dokonywania zwrotu
Srodk6w publicznych pzeznaczonych na realizacjg projekt6w finansowych z udzialem
Srodk6w pochodzqcych z budZetu Unii Europejskiej lub od paristw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzqdu tefiorialnego
(t.j. Dz. U. z2018r.poz.28O),

zar4dzam, co nastgpuje:

s1

Wprowadza siq jako obowiqzujqce procedury realizacji zobowiqzafi publicznoprawnych
w zakresie podatku od towar6w i uslug w Gminie i Mie6cie Czerwionka- Leszczyny
stanowiqce zalqcznik do niniejszego zazqdzenia.

s2

Tracq moc Zazqdzenie nr 721118 z dnia 31 grudnia 20'18r. w sprawie wprowadzenia
nowych procedur ,ealizacji zobowiqzai publicznoprawnych w zakresie podatku od
towar6w i uslug w Gminie i Mie6cie Czerwionka-Leszczyny oraz Zarzqdzenie nr 46/19
z dnia 5 lutego 20'19r. w sprawie zmiany zarzqdzenia w sprawie wprowadzenia nowych
procedur realizacji zobowiqzai publicznoprawnych w zakresie podatku od towar6w i uslug
w Gminie i MieScie Czerwionka-Leszczyny.

Wykonanie zazqdzenia
organizacyjnych Gminy
Leszczyny.

s3

powieza siq Skarbnikowi
oraz pracownikom Urzqdu

Gminy, dyrektorom jednostek
Gminy i Miasta Czerwionka-

s4
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 listopada 2019 r.
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Zalqcznik
Do Zazqdzenia nr 616/19
Burmistza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 30 pa2dziernika 2019r.

PROCEDURA REALTZACJT ZOBOWTAZAiT pUBLTCZNOPRAWNYCH

wZAKRES|E PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMTNE I MTASTO
CZERWONKA-LESZCZYNY

DZIALI

PRZEPISY OG6LNE

s1

PostanoYyienia wstepne

1. Niniejsza procedura [,,Procedura"] okre6la og6lne zasady zwiqzane z rozliczeniami

podatku od towar6w i uslug w Gminie i Mie6cie Czerwionka-Leszczyny, czynno6ci sluzqce

do terminowego i prawidlowego rczliczania przez Gming i Miasto Czerwionka-Leszczyny

nale2nosci publicznoprawnych dotyczqcych podatku od towar6w i uslug oraz podstawowe

zasady odpowiedzialno6ci os6b odpowiedzialnych za rozliczenie ww. podatku w Gminie

i MieScie Czerwionka-Leszczyny.

2. Niniejsza procedura obowiezuje wszystkich pracownik6w i wspolpracownik6w Uzgdu

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

Czenrvionka-Leszczyny, objetych centralizacjq rozliczefi w zakresie podatku od towar6w

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

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

pzepisami prawa podatkowego, w szczeg6lno6ci zgodnie z ustawq o centralizacji oraz

ustawq o VAT, o kt6rych mowa w paragrafie 2 pkt. '15 i 16 Procedury. Kwoty zobowiqzah

podatkowych w podatku od towar6w i uslug kalkulowane sE w oparciu o wla6ciwe pzepisy,

zgodnie z zeczywistym przebiegiem zdarzefi gospodarczych oraz raportowane i uiszczane

w terminach wynikajqcych z pzepis6w prawa i Procedury.

s2
Wykaz skr6t6w

U2yte w niniejszej Proceduze definicje oznac,z4ql

'1. VAT - Podatek od towar6w i uslug;

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

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

4. Jednostka organizacyjna - jednostka bud2etowa lub zaklad bud2etowy Gminy i Miasta

Czenarionka-Leszczyny objeta centralizacje VAT zgodnie z ustawq o centralizacji, o kt6rej

mowa w pkt 16;



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

bedqca jednostkq oswiatowq;

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

7. Deklaracja czg5ciowa - deklaracja dla cel6w VAT spozqdzana za poszczeg6lne okresy

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

lub papierowej, na okreSlonym formularzu pzygotowanym w oparciu o aktualnie

obowiqzujqcy formulaz deklaracji VAT-7, pzez jednostki organizacyjne, Uzqd Gminy

i Miasta oraz ZEAS, uwzglQdniajaca transakcje sprzeda2owe oraz zakupowe, dokonane

pzez danq jednostkq organizacyjnq (w pzypadku ZEAS - pzez poszczeg6lne jednostki

organizacyjne stanowiqce jednostki o5wiatowe) lub Gminy i Miasta (w zakresie transakcji

Gminy iMiasta obslugiwanych pzez Uzqd Gminy iMiasta);

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

rozliczeniowe pzez Gmine iMiasto dla cel6w VAT w oparciu o aktualnie obowiqzujqcy

formularz deklaracji VAT-7, uwzglqdniajqca transakcje spzeda2owe oraz zakupowe,

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

o Deklaracje czqSciowe;

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

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

(z wyjetkiem jednostek o6wiatowych obslugiwanych pzez ZEAS);

1'1. Upowainiony pracownik jednostki organizacyjnej - pracownik lub wspolpracownik

jednostki organizacyjnej Gminy i Miasta (z wylqczeniem pracownik6w lub wspolpracownik6w

jednostek o6wiatowych obslugiwanych przez ZEAS), odpowiedzialny za ksiggowoS6 -

ksiegowy, pracownik zbli2onej specjalnosci lub inna osoba, wyznaczona ptzez Kierownika

danej jednostki organizacyjnej, jako upowa2niona do dokonywania rozliczei nale2noSci

publicznoprawnych dotyczqcych VAT;

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

Wydzialu Finansowo Bud2etowego Uzqdu Gminy i Miasta, odpowiedzialny za dokonywanie

rozliczeft nale2noSci publicznoprawnych dotyczqcych VAT, a tak2e pzygotowanie deklaracji

czq6ciowej Gminy i Miasta;

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

zatrudniony w Wydziale Finansowo-Bud2etowym Uzqdu Gminy i Miasta, kt6ry jest

odpowiedzialny za kontakt z jednostkami organizacyinymi i ZEAS oraz za przyjmowanie

rejestr6w cze6ciowych i deklaracji cze6ciowych od: upowa2nionych pracownik6w jednostek

organizacyjnych, pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek o6wiatowych oraz

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

deklaracji Gminy i Miasta;

14. Pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek oswiatowych - pracownik lub

wspolpracownik ZEAS odpowiedzialny za dokonywanie rozliczei nale2no6ci

publicznoprawnych dotyczqcych VAT w jednostkach oswiatowych obslugiwanych przez
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ZEAS, spozqdzenie rejestr6w zakup6w i spzeda2y poszczeg6lnych jednostek oraz

deklaracji cze6ciowych obslugiwanych jednostek organizacyjnych bqdqcych jednostkami

oSwiatowymi;

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

z 2O16 r. poz. 710 ze zm.);

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

tozlic,zeh w podatku od towar6w i uslug oraz dokonywania zwrotu 5rodk6w publicznych

pzeznaczonych na realizacjg p@ekt6w finansowanych z udzialem Srodk6w pochodzqcych

z bud2etu Unii Europejskiej lub od paristw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu pzez jednostki samorzqdu terytorialnego (Dz.U. 22016 r. po2.1454);

17. KKS - ustawa z dnia 10 wzesnia '1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r.

poz.186 ze zm.)i

18. Kasa fiskalna - kasa rejestrujqca, slu2qca do prowadzenia ewidencji spzeda2y (obrotu

i kwot podatku naleznego VAT) na rzecz os6b lizycznych nieprowadzqcych dzialalno6ci

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

19. Rozporzqdzenie ws. kas rejestrujqcych - aktualnie obowiqzujqce rozpotzqdzenie

ministra w{asciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowaznienia,

okre6lonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT dotyczEce w szczeg6lnoSci sposobu

prowadzenia ewidencji pzy zastosowaniu kasy rejestrujqcej;

20. Rozporzadzenie ws. zwolniefi dot. kas fiskalnych - aktualnie obowiqzujEce

tozpotzqdzenie ministra wlasciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie

upowaznienia okre6lonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT, okreslajqce, w jakich

przypadkach nie ma koniecznosci ewidencjonowania spzeda2y na kasie rejestrujqcej;

2'1. Rozporzqdzenie ws. prewspolczynnika - aktualnie obowiqzujqce rozporzqdzenie

ministra wlaSciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowaznienia

okreslonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT, okre6lajqce metody kalkulacji

prewspolczynnika;

22. Rozporzqdzenie w sprawie wystawiania faktur - aktualnie obowiqzujqce

tozpotzadzenie ministra wla6ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie

upowaznienia okreslonego w art. 106o ustawy o VAT;

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

dane okre6lone w tym pzepisie, niezbgdne do ewidencjonowania spzedazy realizowanej

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

skladajq siQ rejestry cze6ciowe sptzeda2y;

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

okreSlone w tym przepisie, niezbgdne do ewidencjonowania zakup6w dokonywanych przez

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

skladajq sie reiestry czgsciowe zakup6w;
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25. Rejestry czgsciowe - ewidencje, o kt6rych mowa w art. 109 ustawy o VAT zawierajqce

dane okreSlone w tym pzepisie, niezbedne do ewidencjonowania odpowiednio zakup6w

(rejestr czqsciowy zakup6w) lub spzeda2y (rejestr czesciowy spzedazy) dla cel6w VAT

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

sporzqdzana jest deklaracja cze6ciowa;

26. Prewsp6tczynnik (PRE) - proporcja, o kt6rej mowa w art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT,

ustalany jest odrgbnie dla ka2dej jednostki na podstawie odrQbnych przepis6w szczeg6lnych

wydanych przez Ministra Finans6w. Ustalony na dany rok podatkowy prewspolczynnik jest

wielkoSciq szacunkowq, podlega korekcie po zakohczeniu roku podatkowego;

27. Wspolczynnik struktury sprzedaiy (WSS) - proporcja, o kt6rej mowa w art. 90

ust. 2-10 ustawy o VAT, ustalany jest odrebnie dla ka2dej jednostki na podstawie odrqbnych

przepis6w szczeg6lnych wydanych przez Ministra Finans6w w sprawie sposobu

wykorzystywania nabywanych towar6w i uslug do cel6w dzialalno6ci gospodarczej

w pzypadku niekt6rych podatnik6w, za wyjetkiem tych jednostek, kt6re prowadzq tylko

dzialalno66 zwolnionq. Ustalony na dany rok podatkowy wspolczynnik spzeda2y jest

wielkosciq szacunkowq, podlega korekcie po zakoriczeniu roku podatkowego;

28. Portal FB VAT - Portal Finansowo-Budietowy VAT - program informatyczny do

twozenia rejestr6w czqstkowych 0ednostkowych) oraz scalania rejestr6w czqstkowych

w rejestry zbiorc,:e, sporzqdzania deklaracji czqstkowych oraz deklaracji zbiorczych,

generowania Jednolitych Plik6w Kontrolnych JPK, autorstwa Firmy Rekord Sl z Bielska-

Bialej - dopuszczony niniejszq Procedurq do u2ytkowania pzez jednostki oraz zaklady

bud2etowe;

29. Mechanizm podzielonej platnosci (split Payment) - spos6b dokonywania platnosci

za nabyty towar lub uslugg polegajqcy na zaplacie calosci albo czQsci kwoty odpowiadajqcej

wartoSci spzedazy netto wynikajqcq z otzymanej faktury na rachunek bankowy, dla

kt6rego jest prowadzony rachunek vAT oraz zaplacie kwoty odpowiadajqcej calo6ci albo

czqsci kwoty podatku wynikajqcej z otzymanej faktury na rachunek VAT;

30. Rachunek VAT - wydzielony rachunek bankowy prowadzony do rachunku

rozliczeniowego;

31. Biala lista podatnik6w (wykaz) - prowadzony pzez szefa Krajowej Administracji

Skarbowej elektroniczny wykaz pzedsigbiorc6w:

- w odniesieniu do kt6rych naczelnik uzgdu skarbowego nie dokonal rejestracji albo kt6rych

wykre6lil z rejestru jako podatnik6w VAT;

- zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym kt6rych rejestracja jako podatnik6w VAT

zostala przywr6cona;

32. Wiqiqca informacja stawkowa (WlS) to decyzja wydawana na potrzeby opodatkowania

podatkiem dostawy towar6w, importu towar6w, wewnqtzwsp6lnotowego nabycia towar6w

oraz Swiadczenia uslug;



DZIAL II

ROZLICZENIE PODATKU VAT

s3

Zasady og6lne

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

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

dokonywane zgodnie z obowiqzujEcymi pzepisami w tym zakresie, w szczeg6lno6ci zgodnie

z ustawq o VAT oraz ustawq o centralizacji.

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

miesigczne. Poczqwszy od rozliczenia za styczefi 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach

Gminy dla cel6w VAT wraz z Urzgdem Gminy i Miasta (obslugujqcym transakcje

dokonywane pzez Gmine i Miasto) uczestniczq jednostki organizacyjne.

3. W transakcjach krajowych jednostki organizacyjne poslugujq siq danymi identyfikacyjnymi

Gminy i Miasta w ukladzie:

Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny

ul. Parkowa 9,

44-230 CzeNvionka-Leszczyny

NIP: 642-000-97-26

4. Oproc,z danych wymienionych w ust. 3 powy2ej, w pzypadku transakcji spzedazowych

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

jednostki organizacyjnej, odpowiednio jako odbiorcg nabywanych towar6w lub wykonanych

uslug (w pzypadku transakcji zakupowych), lub wystawce faktury dokumentujecej dostawe

towar6w lub wykonanie uslugi (w pzypadku transakcji spzeda2owych), zgodnie z podanym

ponizej 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 Czenrionka-Leszczyny

ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

NIP: 642-000-97-26

Wystawca: Nazwa Jednostkiorganizacyjnej

Adres Jednostki organizacyjnej

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

zagranicznego, Swiadczenie uslug na tzee. podmiotu zagranicznego) jednostki

organizacyjne poslugujq sie numerem identyfikacji podatkowej NIP z pzedrostkiem PL.

6. Jednostki organizacyjne stosujq wspolczynnik struktury spzeda2y ustalony odrebnie dla

danej jednostki organizacyjnej na podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie

z przepisami ustawy o centralizacji oraz wla6ciwymi pzepisami ustawy o VAT,

w szczeg6lno6ci art. 90.

7. Jednostki organizacyjne stosujq prewsp6lczynnik, ustalony w zgodzie z wlasciwymi

przepisami ustawy o VAT oraz rczpozqdzenia ws. prewspolczynnika.

8. Umowy cywilnoprawne zawierane pzez jednostki organizacyjne powinny okre6la6

wla5ciwe dane dla tych jednostek, tj.:

1) pelnq nazwe Gminy i Miasta,

2) adres Gminy i Miasta,

3) NIP Gminy i Miasta,

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

towar6w lub uslug,

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

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

jednostek o6wiatowych, upowazniony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta oraz pracownik

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

okresowego pzegledu, dochod6w budzetowych oraz wydatk6w realizowanych odpowiednio

przez jednostkQ organizacyjne pod kqtem ich konsekwencji dla cel6w rozliczania VAT.

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

przez Gminq i Miasto) dokonywane sq ptzez upowaznionego pracownika Uzqdu Gminy

i Miasta lub osobg go zastqpujqcq pod nadzorem pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i MieScie.
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11. Rozliczenia jednostki organizacyjnej (innej ni2 jednostki o6wiatowe i Uzqd Gminy

i Miasta) dla cel6w VAT dokonywane sq przez upowa2nionego pracownika jednostki

organizacyjnej pod nadzorem Kierownika oraz gl6wnego ksiggowego.

12. Rozliczenia jednostek oSwiatowych obslugiwanych ptzez ZEAS dokonuje pracownik

zapewniajqcy obslugq jednostek oSwiatowych we wspolpracy z Kierownikiem danej jednostki

o5wiatowej.

13. Kierownik danej jednostki zobowiezany jest do wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za

wprowadzanie i zatwierdzanie dokument6w i deklaracji czqstkowych VAT oraz pliku

JPK.VAT za pomocq Portalu FB-VAT.

14. Kierownik danej jednostki zobowiqzany jest do uaKualnienia zakres6w obowiqzk6w

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

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

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

Skarbnikiem Gminy oraz Osobq odpowiedzialnq za rczliczenia VAT w Gminie (wraz

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

VAT.

16. W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia rozliczei w zakresie VAT w Gminie

i Mie6cie, wszystkie osoby, kt6rym powiezono czynno6ci z tym zwiqzane oraz osoby je

zastepujqce zobowiqzane sq do zapewnienia zgodno6ci wykonywanych czynnoSci

z powszechnie obowiqzujacymi pzepisami ptawa otaz regulacjami wewnqtznymi. Osoby te

sq zobowiqzane do zachowywania nale2ytej staranno6ci i rzetelno6ci w trakcie

przygotowywania i weryfikacji rozliczeh VAT, kierowania sig wiedzq fachowq, a tak2e do

stalq dbalo6ci o poziom wiedzy wlasnej oraz pozostalych os6b w pzedmiotowym zakresie.

'17. Jednostka organizacyjna zobowiqzana jest prowadzi6 ewidencjq podatkowq kwot

podatku naleznego bez wzgledu na wysokosi obrotu. Obowiqzek ten dotyczy r6wnie2

wszystkich czynno6ci 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,

sluzecych do wykonywania czynnoSci opodatkowanych VAT oraz ich koreKach,

spozqdzanych zgodnie z terminem uprawniajqcym do skozystania z odliczenia.

'19. Transakcje zawierane pomigdzy jednostkami organizacyjnymi, kt6re sq jednym

podatnikiem VAT z Gminq iMiastem Czerwionka-Leszczyny dokumentowane sq notami

ksiegowymi.

20. W przypadku, gdy zakupiona usluga lub towar w jednej jednostce zostanE wykorzystane

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 ptawa oez kwoty podatku VAT

podlegajqcego odliczeniu. W pzypadku odspzeda2y podmiotowi zewnetznemu jednostka

dokonujqca odspzedazy informuje jednostke organizacyjnA, w kt6rej powstaje pzych6d

o fakcie dokonywania odspzeda2y oraz o wysoko6ci obowiqzujqcych w jednostce

wspolczynnik6w VAT. Jednostka dokonujqca odspzedazy przekazuje niezwlocznie

jednostce, w kt6rej powstaje pzych6d kserokopig faktury lub dokumentu wewnetznego,

na podstawie kt6rych dokonuje ewidencji spzeda2y.

21. W przypadku, gdy:

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

odspzedazy- nota ksi?gowa wystawiana jest w kwocie brutto;

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

nota ksiegowa wystawiana jest w kwocie brutto pomniejszonej o kwotQ podatku VAT

podlegajqcq odliczeniu.

22. Refetal KsiqgowoSci 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, niezbgdnych do aKualizacji zgloszenia

rejestracyjnego NIP-2 Gminy iMiasta Czerwionka-Leszczyny isq odpowiedzialne za ich

prawidlowo66 oraz zetelno56.

24. Aktualizaqa zgloszenia rejestracyjnego NIP-2 podatnika Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny jest podpisywana przez osoby upowaznione pzez Burmistza Gminy i Miasta

Czenrvionka-Leszczyny.

s4

Spzedai towar6w lub uslug - ustalanie zasad opodatkowania

1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowiqzany do ustalenia

konsekwencji dokonywanych przez danq jednostke organizacyjnq transakcji sprzedazy na

gruncie VAT:

a. poptzez ustalenie, czy zgodnie z ustawe o VAT w zwiqzku z dokonaniem danej czynno6ci

Gmina i Miasto wystepuje w charakteze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, 2e zgodnie z ustawq o VAT w 
^ntiezku 

z dokonaniem danej

czynno6ci Gmina i Miasto wystQpuje w charaKerze podatnika VAT, ustalenie, czy

pzedmiotowa czynnos6 jest objQta zakresem pzedmiotowym ustawy o VAT (tj. czy stanowi



dostawe towar6w w rozumieniu art. 7 ustawy o VAT albo Swiadczenie uslug w rozumieniu

art.SustawyoVAT),

c. w pzypadku stwierdzenia, 2e przedmiotowa czynnoS6 jest objeta zakresem

przedmiotowym ustawy o VAT, ustalenie wla6ciwych zasad opodatkowania danej czynno6ci

dla cel6w VAT, w szczeg6lno6ci okre5lenie momentu powstania obowiAzku podatkowego,

podstawy opodatkowania, stawki VAT bed2 mozliwo6ci zastosowania zwolnienia od VAT.

2. Jednostka organizacyjna jest zobowiqzana do dopelnienia obowiqzk6w dokumentacyjnych

wynikajqcych z pzepis6w prawa w odniesieniu do dokonywanych ptzez niq transakcji

spzeda2y. Ka2da czynnoS6 stanowiqca dostawQ towar6w albo Swiadczenie uslug podlega

weryfikacji ptzez upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej pod kqtem

koniecznosci wystawienia faKury lub zarejestrowania tej czynnosci pzy u2yciu kasy

fiskalnej.

3. Paragraf 4 ust. 1 i 2 stosuje siQ odpowiednio do upowaznionego pracownlka Uzedu

Gminy i Miasta w odniesieniu do transakcji spzedazy Gminy i Miasta dokonywanych

bezpo6rednio pzez Uzqd Gminy i Miasta oraz do pracownika zapewniajqcego obsluge

jednostek o6wiatowych w odniesieniu do spzedazy dokonywanej przez jednostki o6wiaty.

s5

Wystawianie faktur

1. Z zaslrze2eniem ust. 2, w przypadku, gdy w zwiqzku z dokonanq czynnosciq zaistnieje

konieczno66 wystawienia faktury lub faktury korygujqcej, upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej wystawia fakture zawierajacq wszystkie wymagane elementy okre6lone

w art. 106e w ustawy o VAT, w tym dane w paragrafie 3 ust. 3-5 niniejszej procedury.

Faktury dotyczqce spzeda2y zwolnionej powinny zawierae podstawg prawnq zwolnienia.

Nastqpnie dokonuje badZ zapewnia zaksiegowanie faKury lub faktury korygujqcej i ujecie jej

w odpowiednim rejestze czqSciowym spzedazy.

2. Kierownicy jednostek oSwiatowych zobowiqzani sq niezwlocznie do pzekazywania do

pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek oSwiatowych danych oraz informacji

niezbqdnych do terminowego iprawidlowego wystawienia faktury lub faktury korygujqcej

oraz do prawidlowego zaksiggowania ww. dokument6w i ujqcia w odpowiednim rejestze

czesciowym spzeda2y.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej kazdorazowo po wystawieniu faktury

oraz faktury korygujqcej jest zobowiqzany do zweryfikowania poprawno5ci danych na niej

umieszczonych, co do prawidlowoSci jej treSci oraz posiadania przez niq wszystkich

wymaganych element6w okreSlonych w ustawie o VAT oraz Rozporzqdzeniu w sprawie

wystawiania faktur.



4. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest na bie2qco

weryfikowac zmiany stanu prawnego w zakresie obowi4zku wystawiania faktur oraz ich

wymaganych element6w, przewidzianych w ustawie o VAT.

5. Wprowadza sie obowiqzek chronologicznego numerowania faktur spzedazy, faktur

korygujqcych, not, not korygujqcych oraz dokument6w wewngtznych. Oznaczenie Ww

doku ment6w powinno zawier a6:

- numer kolejny dokumentu zaczynajqcy siq od numeru I narastajqco w danym roku

kalendarzowym,

- oznaczenie miesiqca/rokuwystawienia dokumentu,

- dodatkowych symboli u2ywanych dotychczas w jednostce (dla okreSlenia

poszczeg6lnych rodzaj6w sp2eda2y),

- skr6conq nazwe jednostki.

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

Gminy i Miasta (pracownik merytoryczny wydzialu Urzgdu dokonujqcy spzedazy)

w odniesieniu do transakcji sptzedazy Gminy i Miasta dokonywanych bezpoSrednio pzez

Urzqd Gminy i Miasta oraz pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek oSwiatowych

w odniesieniu do spzeda2y towar6w lub uslug realizowanej pzez te jednostki.

7. W pzypadku speedazy zaewidencjonowanej pzy zastosowaniu kasy rejestrujqcej,

potwierdzonej paragonem fiskalnym, od dnia 'l stycznia 2020 r. fakturg wystawid mo2na

wylacznie, je2eli paragon potwierdzajqcy dokonanie lq sqzedazy zawiera NIP nabywcy

Powyzszq zasade nale2y stosowa6 bezvrzglqdnie, gdy2 wystawienie faktury na tzecz

podatnika podatku od towar6w i uslug bqdz od wartosci dodanej na podstawie paragonu,

kt6ry nie zawieral numeru identyfikacji podatkowej tego podatnika zagrczone jest sankcjq

w wysokosci odpowiadajacej 100% kwoty podatku wskazanego na tej faktuze.

s6

Ewidencja sprzedaiy przy zastosowaniu kasy fiskalnej

't . Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiqzani sq do zapewnienia prawidlowego

sposobu ewidencji operacji pzy zastosowaniu kas fiskalnych w przypadku, gdy dana

czynno6d podlega obowiqzkowi zarejestrowania pzy u2yciu kasy fiskalnej. W przypadku

dokonywania pzez jednostkg organizacyjn1 spzedazy na tzee. os6b fizycznych

nieprowadzqcych dzialalno6ci gospodarczej otaz rolnik6w ryczaftowych jednostka

organizacyjna jest zobowiqzana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku VAT nale2nego

z zastosowaniem kasy rejestrujqcej. Nie dotyczy to przypadk6w, kiedy bgdzie mialo

zastosowanie zwolnienie z obowiqzku prowadzenia ewidencji pzy zastosowaniu kas

rejestrujqcych. Kierownik .jednostki organizacyjnej rozpoznaje obowiqzek rejestracji obrotu



przy zastosowaniu kasy rejestrujqcej we wlasnym zakresie oraz dokonuje zakupu kasy

rejestrujqcej. Obowiqzki zutiqzane z obslugq kas rejestrujqcych wykonuje jednostka

organizacyjna.

2. Rejestracja czynno5ci pzy u2yciu kasy fiskalnej dokonywana jest przez upowa2nionego

pracownika jednostki organizacyjnej. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej

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

ujqcie raport6w z kasy fiskalnej w odpowiednim rejestze cze6ciowym spzeda2y.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej prowadzi odrqbnq ewidencjq w razie

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

calosci lub czqsci nale2no6ci (zaplaty) z tytulu spzedazy, zaewidencjonowanej za pomocq

kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi przepisami rozpozqdzenia ws. kas rejestrujacych.

4. W przypadku wystqpienia oczywistej pomylki w ewidencji upowazniony pracownik

jednostki organizacyjnej dokonuje niezw{ocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi

pzepisami Rozpozqdzenia ws. kas rejestrujqcych.

5. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest na bie2qco

weryfikowa6 zmiany stanu prawnego w zakresie obowiqzku ewidencjonowania okreSlonych

rodzaj6w sprzeda?y za pomocq kas fiskalnych, w szczeg6lnosci zmiany rozpozqdzenia ws.

zwolnief dot. kas fiskalnych.

6. Paragraf 6 ust. 1-5 stosuje sig odpowiednio do upowa2nionego pracownika Uzgdu Gminy

i Miasta w odniesieniu do dokumentowania transakcji spzedazy dokonywanych

bezpo6rednio przez Uzqd Gminy iMiasta.

7. Paragraf 6 ust. 2-4 stosuje siq odpowiednio do upowa2nionego ptzez Kierownika jednostki

o6wiatowej pracownika tej jednostki w odniesieniu do dokumentowania transakcji sp';zeda?y,

dokonywanych pzez jednostki organizacyjne bqdqce jednostkami o6wiaty.

8. Paragraf 6 ust. 5 stosuje siq odpowiednio do pracownika zapewniajqcego obsluge

jednostek oSwiatowych, z lym 2e Kierownicy jednostek oSwiatowych zobowiqzani sq do

pzekazywania do pracownika zapewniajqcego obslugQ jednostek oswiatowych informacji

w zakresie transakcji, K6re wymagajq oceny, co do koniecznosci ewidencjonowania ich pzy

zastosowaniu kasy rejestrujecej.

9. Kierownicy jednostek o6wiatowych zobowiqzani sq niezwlocznie do pzekazywania do

pracownika zapewniajqcego obslugQ jednostek o6wiatowych danych dotyczqcych spzedazy

zaewidencjonowanych na kasie rejestrujqcej niezbqdnych do terminowego iprawidlowego

spozqdzenia rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji czq6ciowej jednostki oswiatowe.l.

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

ze zwolnienia z obowiqzku ewidencjonowania spzedazy przy u2yciu kas fiskalnych, sE



zobowiezani do podjQcia dzialai majacych na celu stosowanie od 1 stycznia 2017 t. ptzez

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

wyeliminowanie wplat got6wkowych w przypadku os6b fizycznych nieprowadzqcych

dzialalnoSci gospodarczej lub rolnik6w ryczaftowych, nabywajqcych od tych jednostek towary

lub uslugi.

s7

Odliczenie VAT naliczonego

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

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

w formie elektronicznej ze strony internetowej, pracownik jednostki organizacyjnej

otzymujqcy/dokonujqcy pobrania faKury zakupowej jest zobowiezany do wydrukowania tej

faKury oraz w pzypadku gdy faktura byla przeslana w formie zalAcznika do wiadomo5ci

e-mail, r6wnie2 do wydrukowania tej wiadomo6ci i podpigcia jej pod fakturg.

FaKury dotyczqce zakup6w towar6w i uslug powinny by6 stemplowane datq ich otzymania,

bowiem prawo do obni2enia kwoty podatku naleznego o kwotq podatku naliczonego

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

powstal obowiqzek podatkowy- nie wcze6niej jednak, ni2 w rozliczeniu za okres, w h6rym

podatnik otzymal fakture.

2. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych otzymujAcy faktury zakupowe

obowiqzani sq do:

a. wlaSciwego opisanaa zakupu, kt6rego poniesienie zostalo udokumentowane danq fakturq,

pod kqtem zasadno6ci jego poniesienia i sposobu jego wykorzystania. Osoby otzymujEce

faktury to osoby odpowiedzialne za me$orycznq kontrole prawidlowoSci realizowanych

zakup6w oraz prawidlowosci spozqdzania otzymanych dowod6w ksiqgowych. Osoby

otzymujqce faktury dokonujq na odwrocie dokumentu opisu wskazujqcego cel dokonanego

zakupu oraz wskazutq z jakq czynno5ciq podatkowq zakup jest zwiqzany,

b. przekazania ich do upowa2nionego pracownika jednostki organizacyjnej niezw{ocznie,

ale nie p62niej niz w terminie zgodnym z terminazem obiegu dokument6w finansowych

obowiezujqcym w jednostce.

3. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej pzed zaksiqgowaniem danej faktury

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

prawidlowo5ci jej treSci oraz posiadania ptzez niE wszystkich wymaganych element6w

przewidzianych ustawq o VAT oaz w Rozpotzedzeniu w sprawie wystawiania faKur.

4. W przypadku stwierdzenia bled6w na fakturach zakupowych, upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej zwraca sig do kontrahenta o wystawienie faktury korygujqcej



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

organizacyjnej mo2e wystawid do otzymanej faktury zakupowej notg korygujqcq.

5. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahent6w upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej dokonuje odpowiedniego ich zaksiegowania w odpowiednim

rejestrze czesciowym zakup6w, uwzglqdniajec w szczeg6lnosci datq wplywu fakury do

jednostki organizacyjnej oraz moment wykonania uslugi lub dostawy towaru.

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

ka2dorazowo do pzeprowadzenia analizy: czy podatnikowi Gminie i Mie6cie CzenMonka-

Leszczyny pzyslugiwa6 bgdzie prawo do odliczenia VAT z tytulu wykozystywania pzez

Gmine i Miasto Czenvionka-Leszczyny tych zakup6w do wykonywania opodatkowanych

czynno6ci. Analiza ta musi pzy tym obejmowad takze czynnoSci wykonywane pzez inne

jednostki organizacyjne Gminy oraz bezpo6rednio pzez Gming i Miasto Czenrvionka-

Leszczyny.

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

zakupu zawarte w opisie faktury, podejmuje decyzjq dotyczqcq zakresu odliczenia VAT

naliczonego od zakup6w udokumentowanych otzymanymi fakturami zakupowymi poptzez:

a. ustalenie, czy zakup mo2na bezpo6rednio zaalokowad do jednego z typ6w dzialalno5ci, tj.:

dzialalnoSci opodatkowanej VAT, dzialalnoSci zwolnionej od VAT lub dzialalnoSci

pozostajqcej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastqpnie:

- w pzypadku mozliwoSci dokonania bezpo6redniej alokacji do dzialalno5ci opodatkowanej,

upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego, kt6ry

zostal bezposrednio zaalokowany, w calosci i ujmuje fakturq w rejestze cze6ciowym

zakup6w we wlasciwym okresie rozliczeniowym, zgodnie z art. 86 ust. 10 i nastepne ustawy

o VAT;

- w pzypadku moZliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnosci zwolnionej lub

do dzialalno6ci znajdujqcej siq poza zakresem opodatkowania VAT, upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, kt6ry zostal bezpo6rednio

zaalokowany i nie wykazuje tej faktury w rejestze cze5ciowym zakup6w.

b. w pzypadku zakupu, w stosunku do kt6rego nie jest mozliwe dokonanie bezpoSredniej

alokacji, a kt6ry pozostaje a iqzany wylqcznie z dzialalno5ciq opodatkowanq VAT (ale nie

zwolnionq od VAT) i dzialalno5ciq poza zakresem VAT, upowa2niony pracownik jednostki

organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego pzy zastosowaniu prewspolczynnika

(PRE) wyliczonego wstepnie na dany rok, na podstawie danych za popzedni rok podatkowy

(zgodnie z pzepisami ustawy o VAT i rozpozqdzenia ws prewspolczynnika);

c. w przypadku zakupu, w stosunku do kt6rego nie jest mo2liwe dokonanie bezpo5redniej

alokacji, a kt6ry pozostaje zwiqzany wylqcznie z dzialalnoSciq gospodarczq opodatkowanq
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VAT i zwolnionq od VAT, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej dokonuje

odliczenia VAT naliczonego pzy zastosowaniu wspolczynnika struktury spzedazy (WSS),

wyliczonego wstgpnie na dany rok, na podstawie danych za poprzedni rok podatkowy

(zgodnie z przepisami ustawy o VAT);

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

pozostaje arliqzany zar6wno z dzialalnoSciq opodatkowanq, zwolnionq, jak

i dzialalnoSciq poza zakresem opodatkowania VAT, upowa2niony pracownik jednostki

organizacyjnej dokonuje odliczenia VAT naliczonego pzy zastosowaniu prewspolczynnika

(PRE), a nastepnie wspolczynnika struktury sprzeda2y (WSS) wyliczonych wstepnie na dany

rok zgodnie z przepisami ustawy o VAT i rozpozqdzenia ws prewsp6lczynnika.

7. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do monitorowania

wysokoSci ostatecznego prewspolczynnika oraz wspolczynnika struktury sp,zedazy,

ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego

w przypadku wystqpienia rozbie2no6ci pomiedzy wysokosciq wstQpnego, a ostatecznego

prewsp6lczynnika otaz wspolczynnika struktury spzedazy, tj. w pzypadku, gdy

prewspolczynnik lub wspolczynnik struktury spzedazy ustalony po zakoiczeniu roku r62ni

siQ od stosowanego w ciqgu roku.

7a. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym odpowiednio dyrektor ZEAS oraz Gl6wny

ksiqgowy/upowa2niony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta przekazujq informacjg

o wysokosci wspolczynnika spzedazy WSS i prewsolczynnika PRE za poprzedni rok

podatkowy bqdqcy jednoczesnie prognozq na biezacy rok podatkowy pracownikowi

odpowiedzialnemu za rczliczenie VAT w Gminie i Mie5cie w terminie do 3'l stycznia roku

podatkowego, w formie pisemnej.

Wyliczone dla jednostki organizacyjnej wspolczynniki WSS i PRE znajdq zastosowanie do

zakupu towar6w i uslug zar6wno dokonywanych pzez te jednostkg organizacyjnq, jak i JST.

Dokonywane na biezqco odliczenia podatku naliczonego ptzy zastosowaniu

prewspolczynnika PRE i wspolczynnika sptzeda?y WSS majq charakter wstqpny, po

zakoficzeniu roku podatkowego w deklaracji za miesiqc styczeh roku nastgpnego jednostki

dokonujq korekty na podstawie zeczywistych danych, w zale2no6ci od charakteru

nabywanych towar6w i uslug korekta dokonywana jest jednorazowo lub w spos6b wieloletnl.

W przypadku zakupu nieruchomo6ci i praw wieczystego u2ytkowania grunt6w okres korekty

wynosi 10 lat, w pzypadku pozostalych Srodk6w tnralych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych o warto6ci poczqtkowej pzektaczatqcq 15 000 zl podlegajecych amortyzacji

korekta wynosi 5 lat.

8. Pracownik jednostki organizacyjnej opisujqcy pzeznac,zenie okreslonego zakupu na cele

w calosci lub czesciowo aNiezane z dzialalnoSciq opodatkowanq VAT oraz upowazniony



pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzani sq do monitorowania sposobu

wykorzystywania zakupionych towar6w lub uslug oraz w razie wystapienia zmiany ich

przeznaeenia, tj. w szczeg6lnoSci w pzypadku zmiany w stopniu wykozystania

nieruchomo5ci do cel6w dzialalno6ci gospodarczej lub w pzypadku, gdy istnialo prawo do

obni2enia kwoty podatku nale2nego o calq kwotg podatku naliczonego od wykozystywanego

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

a nastgpnie zmienilo sig prawo do obni2enia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku

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

naliczonego poptzez zastosowanie wla$ciwych pzepis6w (w szczeg6lno6ci art. 90a-91

ustawy o VAT).

Paragraf 7 ust. 'l-8 stosuje sie odpowiednio do zakup6w dokonywanych przez Uzqd Gminy

i Miasta w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego dokonywanego bezpo6rednio

przez Urzqd Gminy i Miasta oraz do wydatk6w ponoszonych pzez jednostki oswiatowe,

a osobami dokonujqcymi kwalifikacji okre5lonego wydatku sq osoby otzymujqce faktury oraz

upowazniony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta oraz pracownik zapewniajqcy obslugq

jednostek o6wiatowych.

9. Jednostki bud2etowe Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny oraz zaklad bud2etowy, po

podjqciu decyzji o rcalizagi zadania inwestycyjnego bqd2 zakupu inwestycyjnego, sq

zobowiqzane do zlo2enia pisemnej informacji do Referatu KsiqgowoSci Uzqdu Gminy

i Miasta Czenvionka-Leszczyny, o nastQpujqcej tre6ci:

a) nanta realizowanego zadania,

b) pochodzenie 5rodk6w na jego realizacje (z wyszczeg6lnieniem Srodk6w pochodzqcych

z Funduszy Europejskich),

c) powiqzanie danej inwestycji z planowanymi pzychodami opodatkowanymi,

nieopodatkowanymi lub w stawce ,zul' lub informacja o braku takiego powiqzania.

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

zrealizowaniu bgdzie zazqdzac pzedmiotem inwestycji,

e) nazwa innego podmiotu i zasady (np. dzier2awa, przekazanie aportem itp.) na jakich

przedmiot inwestycji zostanie jej przekazany.

10. W terminie do 31 stycznia roku nastqpujqcego po zakoficzonym roku podatkowym

(rozumianym jako rok kalendazowy) jednostka organizacyjna na zecz kt6rej dokonywany

jest zakup, przekazuje jednostce realizujqcej zadanie, informacje o wysoko5ci swojego

wspolczynnika i prewspolczynnika na nowy rok podatkowy.
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11. O kazdq zmianie wspolczynnika i prewsp6lczynnika oraz zmianie zakresu wykozystania

inwestycji, jednostka organizacyjna na tzecz kt6rej dokonywany jest zakup niezwlocznie

informuje jednostkg organizacyjnq realizujqcq zadania.

s8

Rejestry spzedaiy i zakup6w

1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest do spozqdzania

i prowadzenia rejestru czgSciowego spzedazy oraz rejestru czqSciowego zakup6w jednostki

organizacyjnej za ka2dy miesiQczny okres rozliczeniowy, na podstawie wszystkich

wystawionych pzez jednostkq organizacyjnq faktur i innych dokument6w stanowiqcych

podstawq rozliczenia VAT oraz otrzymanych faktur, od kt6rych odliczany jest VAT w calosci

lub w czq5ci.

2. Rejestr czq5ciowy spzeda2y uwzglgdnia dane dotyczqce poszczeg6lnych transakcji

sqzeda?y, dokonanych pzez jednostkg organizacyjnq, dla kt6rych obowiezek podatkowy

powstal w okresie rozliczeniowym, za kt6ry sporzqdzany jest rejestr.

3. Rejestr czg5ciowy zakup6w uwzglednia dane, dotyczqce poszczeg6lnych transakcji

zakupu, dokonanych pzez jednostkq organizacyjnq, w stosunku do kt6rych prawo do

odliczenia VAT naliczonego pzysluguje w okresie rozliczeniowym, za kt6ry spozqdzany jest

rejestr.

4. Oznaczenie rejestr6w dokonywane powinno by6 w nastqpujqcy spos6b:

1) nazua rejestru w formacie: rejestr zakupu lub rejestr sprzeda2y,

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

nazwa jednostki,

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

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

5) adres jednostki,

6) NIP Gminy i Miasta.

5. Przed uwzglqdnieniem faktur spzeda2owych oraz zakupowych we wlasciwym rejestze,

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej zobowiEzany jest do dokonania weryfikacji

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

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

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

kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) a takze

ka2dorazowo w pzypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, upowazniony
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pracownik jednostki organizacyjnej jest zobowiqzany do sprawdzenia jego danych za

posrednictwem dostQpnych system6w, w tym Portalu Podatkowego Ministerstwa Finans6w

oraz system VIES.

7 . Paragrat I ust. 1-6 stosuje siq odpowiednio do upowaznionego pracownika Uzqdu Gminy

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

odpowiednio do pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek o6wiatowych w odniesieniu

do rejestr6w czqiciowych sporzqdzanych dla jednostek organizacyjnych bqdqcych

jednostkami o6wiaty.

se

Rozliczenia VAT Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta

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

upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajacy obslugq jednostek

o6wiatowych oraz upowazniony pracownik Uzqdu Gminy iMiasta zobowiqzany jest do

wygenerowania rejestr6w czQ6ciowych (tj. rejestru czg6ciowego zakup6w oraz rejestru

czq6ciowego spzedazy) otaz spotzedzenia na ich podstawie deklaracji czgsciowej.

W zakresie jednostek o6wiatowych obslugiwanych ptzez ZEAS generowane sq rejestry

czq6ciowe oraz spozqdzane se deklaracje czq6ciowe dla kazdej jednostki oddzielnie.

2. Kwoty ujmowane w deklaracji czq5ciowej powinny obejmowa6 warto6ci w groszach (do

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

3. Po pzygotowaniu rejestr6w cze6ciowych oraz deklaracji cze6ciowej, upowazniony

pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek o6wiatowych

oraz upowazniony pracownik Uzgdu Gminy iMiasta dokonuje weMikacji ka2dej pozycji

w rejestrach czgsciowych oraz deklaracji cze6ciowej z dokumentami Zr6dlowymi,

w szczeg6lno6ci popzez sprawdzenie jej poprawnoSci, zetelnoSci i kompletno5ci.

W pzypadku wystepowania w jednostce organizacyjnej dw6ch lub wiQcej upowaznionych

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 czesciowe

oraz deklaracje czq5ciowe lub przez gl6wnego ksiqgowego.

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

zapewniajqcy obslugq jednostek o5wiatowych oraz upowa2niony pracownik Urzgdu Gminy

i Miasta spozqdza i podpisuje o5wiadczenie o treSci okreSlonej odpowiednio w zalqcznikach

ff 2,3 i 4 do Procedury.
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5. Upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej, upowazniony pracownik Uzqdu Gminy

i Miasta, pracownik zapewniajqcy obslugq jednostek o6wiatowych, po spozqdzeniu

i dokonaniu weryfikacji rejestr6w czgSciowych oraz deklaracji czg6ciowej w trybie okre6lonym

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

w celu weryfikacji, a w pzypadku tozliczeh Urzgdu Gminy i Miasta pracownikowi

odpowiedzialnemu za rczliczenia VAT w Gminie i Mie5cie. Weryfikacja dokonywana pzez

Kierownika lub pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie

pzeprowadzana jest na podstawie danych w rejestrach czqsciowych oraz deklaracjach

czq6ciowych. Na 2qdanie Kierownika/pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie sq mu pzedstawiane dokumenty 2r6dlowe.

6. Deklaracja czgSciowa oraz rejestry czqSciowe sq weryfikowan e ptzez Kierownika nie

p62niej niz w dniu popzedzajqcym dzie6, w kt6rym uplywa termin na zlo2enie deklaracji

czgSciowej oraz rejestr6w czqSciowych do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie.

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

okre6lonej w zalaczniku nr 5 do Procedury.

8. Pzygotowane i zweryfikowane deklaracje czgSciowe oraz rejestry czesciowe sq

podpisywane przez Kierownika oraz Gl6wnego ksiqgowego jednostki organizacyjnej,

z zastze2eniem paragrafu 9 ust. 9 i ust. 10.

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

przez Urzqd Gminy i Miasta) rejestry czesciowe oraz deklaracje czgSciowe podpisywane sq

przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie iMie6cie oraz Gl6wnego

ksiggowego lub Skarbnika.

10. W pzypadku jednostek o6wiatowych obslugiwanych pzez ZEAS deklaracje cze6ciowe

spozqdzone dla poszczeg6lnych jednostek o5wiatowych oraz rejestry czg6dowe

podpisywane sq przez pracownika zapewniajecego obslugq jednostek o6wiatowych oraz

Kierownika danej jednostki oSwiatowej.

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

czq6ciowe, rejestry czQsciowe oraz oSwiadczenia, o kt6rych mowa w ust.4 i 7 pzekazywane

sa ptzez upowa2nionego pracownika jednostki organizacyjnej lub pracownika

zapewniajqcego obsluge jednostek o6wiatowych pracownikowi odpowiedzialnemu za

tozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie. Je2eli 16 dziefi miesieca nastepujqcego po danym

okresie rozliczeniowym przypada w dzierl wolny od pracy, ww. termin, uplywa w kolejnym

dniu roboczym, nastqpujecym po tym dniu.

12. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej i pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek oSwiatowych ptzekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT
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w Gminie i MieScie w terminie, o kt6rym mowa w ust. I'l tak2e dane niezbqdne do

wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT, kt6ry umo2liwi

wygenerowanie pzez Gming iMiasto poprawnego i kompletnego zbiorczego Jednolitego

Pliku Kontrolnego dla struktury VAT w formacie okre5lonym odpowiednimi przepisami.

Przekazanie danych niezbgdnych do spozqdzenia zbiorc,zej deklaracji rozliczeniowej Gminy

oraz wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT nastqpuje poptzez

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 Mie6cie dokonuje weryfikacji

kompletno6ci pzekazanych danych oraz por6wnuje kwoty z rejestr6w cze6ciowych

z kwotami ujgtymi w deklaracjach czgSciowych matematycznie, popzez sprawdzenie

poprawnoSci warto6ci liczbowych. Czqstkowe rejestry sprzeda2y oaz czqstkowe rejestry

zakupu jednostek organizacyjnych tworzq zbiotczy rejestr spzeda2y oraz zbiorczy rejestr

zakupu w zakresie kwot gl6wnych.

14. Otzymane od jednostek organizacyjnych, ZEAS oraz upowa2nionych pracownik6w

Urzqdu Gminy i Miasta deklaracje czqSciowe sq uwzglgdnian e ptzez pracownika

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

15. Deklaracja Gminy i Miasta jest podpisywana pzez osobq upowaznionq do podpisywania

w/w dokumentu (Burmistz, Skarbnik, Gl6wna ksiegowa ) otaz skladana w formie

elektronicznej najp6iniej 25 dnia miesiqca nastepujqcego po danym okresie rozliczeniowym.

Je2eli 25 dziei miesiqca nastepujqcego po danym okresie rozliczeniowym pzypada w dziefi

wolny od pracy, deklaracja Gminy iMiasta moze by6 skladana w kolejnym dniu roboczym,

nastgpujqcym po tym dniu. Dodatkowo, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT

w Gminie i MieScie spozqdza oraz sklada informacje podsumowujqce pzy uwzglgdnieniu

cze6ciowych 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 obsluge jednostek o6wiatowych lub upowa2niony pracownik Urzqdu

Gminy i Miasta (w odniesieniu do transakcji wewnqtrzwsp6lnotowych dokonywanych

bezpoSrednio przez Gming i Miasto), zobowiqzany jest do pzygotowania informacji

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

odpowiednio, z lym, 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.

17 . Zaplala VAT z tytulu pzeprowadzanych rozliczei jest dokonywana pzez Gming

i Miasto.



18. W pzypadku, gdy po dniu pzekazania rejestr6w czq6ciowych oraz deklaracji czqSciowej

pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie zostanq stwierdzone

w nich nieprawidlowo6ci lub zaistnieje inna okoliczno56, skutkujqca konieczno6ciq dokonania

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

zgloszenie tej okoliczno6ci dokonywane jest wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz

korektami rejestr6w czq5ciowych oraz deklaracji czgSciowych pzez:

a. upowaznionego pracownika jednostki organizacyjnej - Kierownikowi, gl6wnemu

ksiggowemu oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie,

b. pracownika zapewniajqcego obsluge jednostek o6wiatowych - pracownikowi

odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie oraz Kierownikowi jednostki

oSwiatowej,

c. upowa2nionego pracownika Urzqdu Gminy i Miasta - pracownikowi odpowiedzialnemu za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie.

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

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

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

19. W przypadku, gdy po dniu zlo2enia deklaracji Gminy i Miasta zostanq stwierdzone w niej

nieprawidlowo5ci lub zaistnieje inna okoliczno56, skutkujqca konieczno6ciq dokonania

korekty rozliczeh Gminy i Miasta za dany okres paragraf I ust. '19 stosuje siq odpowiednio.

20. Zaplala VAT wynikajqca z dokonania korekt, o kt6rych mowa w ust. 18 i ust. 19

dokonywana jest przez Gming i Miasto.

20a. W pzypadku spozqdzenia koreKy deklaracji czqstkowej aiviqkszajqcej podatek VAT

nale2ny za pzeszle okresy jednostka organizacyjna dokonuje, niezwlocznie po zlo2eniu

korekty, pzelewu kwoty nale2nych odsetek, w kwocie ustalonej z Referatem Ksiqgowo6ci

Urzqdu Gminy i Miasta Czeruionka- Leszczyny na rachunek: 12 8454 1095 2003 0000 0374

0112

2'1. Og6lny schemat spozedzenia deklaracji 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 kazdego



zadania inwestycyjnego tzw. Karte inwestycji, kt6rej wz6r stanowi zalqcznik nr 6 do

Procedury.

2. Karla inwestycji jest prowadzona do Srodk6w tnvalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, dotyczqcych zadaf inwestycyjnych rozpoczQtych po dniu 1 slycznia 2017r.

Uzupelnione karty inwestycji rozpoczetych w okresie od 1.1.2017t do 31.12.2018r nale2y

sporzqdzi6 do dnia 3'l .01 .2019r.

3. Kartg inwestycji zaklada kom6rka merytoryczna, kt6ra w danej jednostce organizacyjnej

jest odpowiedzialna za spozqdzenie dokumentu ,,OT". Kom6rka ta wypelnia kartq

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

organizacyjnej.

4. Kafta inwestycji jest prowadzona pzez okres korekty, a po zakoiczeniu tego okresu

pzechowuje siq do czasu uplywu okresu pzedawnienla zobowiqzania podatkowego.

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

dokonala zakup6w. Je6li nastepi pzekazanie inwestycji, Srodk6w tMalych itp. do innej

jednostki organizacyjnej, przekaz$e sie jej r6wnie2 potwierdzonq z oryginalem kopiq karty

inwestycji.

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

zakoiczeniu roku podatkowego do ujQcia w skladanej deklaracji czqstkowej koreKy 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 i zakresu tego prawa do dokonywania

niezbqdnych korekt podatku VAT naliczonego.

8. Je2eli zakup6w towar6w i uslug, dajecych prawo do odliczenia VAT, dokonuje inna

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

zakup6w do kozystajqcej z nich jednostki organizacyjnej, informacjg o wysoko6ci korekty

VAT odliczonego sporzqdza jednostka organizacyjna, kt6ra dokonala zakup6w.

Po pzekazaniu Srodk6w trwalych oraz innych zakup6w do korzystajqcej z nich jednostki

organizacyjnej informacjg o wysokoSci korekty VAT odliczonego pzekazuje ta jednostka.
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Ulga na zle dlugi

1. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugq

jednostek o6wiatowych oraz upowazniony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta zobowiqzani sq

do niezwlocznego pzekazywania pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT

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

wiezytelnosci nie zostala uregulowana (lub zbyta) lub zostala uregulowana jedynie

czq6ciowo, po uplywie 150 dni od dnia uplywu terminu ich platnosci okreslonego w umowie

lub na faKurze. W pzypadku faktur spzeda2owych, z kt6rych kwota wiezytelnosci zostala

uregulowana w czq5ci, Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik

zapewniajqcy obslugg jednostek oswiatowych oraz upowazniony pracownik Urzqdu Gminy

i Miasta informuja pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT w Gminie i MieScie

o kwotach, w jakich wiezytelnoSci te zostaly uregulowane.

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

nieuregulowanych wiezytelnosci, o kt6rych mowa w ust. 1, pod kqtem przeslanek o K6rych

mowawustawieoVAT.

3. JeSli dana wierzytelno56 spelnia wszelkie warunki uprawniajace do zastosowania ulgi na

zle dlugi, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie dokonuje korekty

wynikajqcego z niej podatku nale2nego oraz podstawy opodatkowania w rozliczeniu za

okres, w k6rym uptywa 1sO-dniowy termin o kt6rym mowa w ust. 1. Korekty dokonuje siq

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

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie deklaracji za ten okres, wiezytelno56 nie zostanie

uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta.

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

mowa w ust. 3, wiezytelno56 zostala uregulowana w jakiejkolwiek formie lub zbyta,

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

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

w kt6rym nale2no6c zostala uregulowana lub zbyta. W pzypadku czqSciowego uregulowania

nale2no6ci, podstawg opodatkowania oraz kwotq podatku naleznego zwieksza sie

w odniesieniu do tej czesci.

5. Upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge

jednostek o5wiatowych oraz upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy i Miasta pzekazgq

pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie informacje

o uregulowaniu nale2no6ci (lub ich zbyciu) w stosunku do kt6rych zastosowano ulgg na zle

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

22



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

z deklaracjq podatkowq, w kt6rej dokonuje koreKy, o kt6rej mowa w ust. 3, dokona6

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

kwot korekty oraz danych dlu2nika, wg odpowiedniego wzoru.

7. W przypadku nieuregulowania z jakiegokolwiek powodu nale2no6ci wynikajqcej z faKury

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

faKuze, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obslugg

jednostek o5wiatowych lub upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy iMiasta, niezw{ocznie

zawiadamia o tej okoliczno6ci pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia VAT

w Gminie i Mie6cie. Je6li nale2no56, o kt6rej mowa w zdaniu pierwszym, zostala

uregulowana czgSciowo, upowa2niony pracownik jednostki organizacyjnej, pracownik

zapewniajqcy obslugq jednostek o6wiatowych lub upowazniony pracownik Uzgdu Gminy

i Miasta informuje pracownika odpowiedzialneg o za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie

o kwocie, w jakiej nale2nos6 zostala uregulowana. Pzepisy niniejszego ustepu stosuje sig

jedynie w sytuacji, kiedy dokonano odliczenia w jakiejkolwiek czq6ci podatku naliczonego

wynikajqcego z nieuregulowanej nale2no6ci, 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 nale2no6ci, o kt6rej mowa w ust. 7

w rozliczeniu za okres, w kt6rym uplynel 150 dzieri od dnia uplywu terminu platnosci

okreSlonego w umowie lub na faktuze. W pzypadku czq6ciowego uregulowania nale2no6ci

w terminie 150 dni od dnia uplywu terminu jej platno6ci okreSlonego w umowie lub na

faktuze, korekta dotyczy podatku naliczonego pzypadajqcego na nieuregulowanq czgSi

nale2noSci.

9. Pzepisu ust. 8 nie stosuje siQ, jezeli nale2no56, o kt6rej mowa w ust. 7, zostala

uregulowana najp62niej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w kt6rym uptynql 150 dzieri

od dnia uplywu terminu platnosci tej naleznosci. Upowazniony pracownik jednostki

organizacyjnej, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek oSwiatowych lub upowazniony

pracownik Uzgdu Gminy iMiasta niezwlocznie zawiadamia o tej okolicznosci pracownika

odpowiedzialneg o za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie.

'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 zwiqkszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w kt6rym

nale2no56 uregulowano, o kwotq podatku, o kt6rej mowa w ust. 8. W przypadku

czgsciowego uregulowania nale2nosci podatek naliczony zostaje zwiekszony w odniesieniu

do tej czq6ci.
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s11

Przechowyranie dokument6w

1. Dokumenty 2r6dlowe, bgdqce podstawQ spozqdzenia rejestr6w cze6ciowych i deklaracji

cze6ciowych, w tym faktury spzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czqsciowe oraz

deklaracje cze6ciowe sq pzechowywane przez jednostke organizacyjnq do momentu

przedawnienia zobowiqzania podatkowego/prawa do odliczenia VAT naliczonego,

wynikajAcego z danego dokumentu 2r6dlowego oraz obowiqzujqcych pzepis6w prawa.

2. Spos6b przechowywania dokument6w 2r6dlowych, bedacych podstawq spozqdzenia

rejestr6w i deklaracji czq5ciowych, w tym faKur spzedazowych oraz zakupowych, rejestr6w

oraz deklaracji czQ6ciowych powinien zapewnia6 ich bezpieczeistwo, kompletno66

i poufno56.

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

dokument6w zwiqzanych z dzialalno5ciq prowadzonq pzez Gmine oraz do ZEAS

w odniesieniu do dokument6w zwiqzanych z dzialalno6ciq jednostek o6wiatowych.

s12

Przepisy przejSciowe

Kierownicy zobowiqzani sq do dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowoSci

obowiqzujqcej w jednostce, w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont ksiegowych

zwiqzanych z rozliczeniem VAT.

DZTAL ilt

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI 0568 ODPOWIEDZIALNYCH ZA ROZLICZENIE

PODATKU VAT

s13

Zasady odpowiedzialnoSci

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

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

ksiegowy, pracownik zapewniajqcy obslugg jednostek o5wiatowych oraz upowa2niony

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

otzymane faktury zakupowe, zobowiqzani sq do zachowania nale2ytej ostro2noSci oraz

starannoSci wymaganej w *riqzku z dokonywaniem rozliczeri VAT.
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2. Za rzelelnoS6 i zgodno56 z pzepisami prawa podatkowego rozliczefi VAT jednostki

organizacyjnej (innej niz jednostki o6wiatowe) oraz Gminy i Miasta, w tym prawidlowos6

rejestr6w czqsciowych oraz deklaracji czq6ciowych, wylqcznq odpowiedzialno66 ponoszq

odpowiednio jej Kierownik, gl6wny ksiegowy, upowa2niony pracownik jednostki

organizacyjnej, upowa2niony pracownik Urzgdu Gminy i Miasta, pracownik odpowiedzialny

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

3. Za zetelno56 i zgodno56 z pzepisami prawa podatkowego rozliczeh VAT jednostki

organizacyjnej bqdqcej jednostkq o6wiatowq w tym prawidlowo66 rejestr6w czq6ciowych

oraz deklaracji czg6ciowych, wylqczne odpowiedzialnos6 ponoszq bezposrednio Kierownik

danej jednostki, pracownik zapewniajqcy obsluge jednostek o5wiatowych oraz pracownik

opisujqcy otrzymane faktury zakupowe.

4. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie, pracownik

zapewniajqcy obsluge jednostek oSwiatowych, upowazniony pracownik Uzqdu Gminy

iMiasta, Kierownik, Gl6wny ksiqgowy, Skarbnik Gminy iMiasta oraz upowa2niony pracownik

jednostki organizacyjnej, osoby je zastepujqce oraz osoby opisujqce otzymane faktury

zakupowe, ponoszq pelnq odpowiedzialno66, w tym odpowiedzialnosd na zasadach

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

Procedury oraz pzepis6w w zakresie podatku VAT.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadz6r organiza cyjny oraz meMoryczny nad

podleglymi mu pracownikami oraz ponosi odpowiedzialno66 za nieprawidlowoSci w zakresie

zadafi przez nich wykonywanych w zriviqzku z rcalizaqq zobowiEzafi publicznoprawnych

w zakresie rozliczania VAT.

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

podleglymi mu pracownikami Urzqdu Gminy i Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

7. Kierownicy (z zastze2eniem ust. 8), gl6wni ksiegowi, pracownik odpowiedzialny za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie5cie sq odpowiedzialni na poziomie jednostki organizacyjnej

lub odpowiednio Urzgdu Gminy i Miasta za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiqgowej bgdqcej podstawq do sporzqdzenia

rejesk6w czgSciowych i deklaracji czgSciowych,

b. prawidlowq kalkulacjg zobowiqzari podatkowych,

c. koordynacje pzebiegu rczliczefi VAT oraz wsparcie upowa2nionych pracownik6w

jednostki organizacyjnej lub odpowiednio upowa2nionych pracownik6w Urzgdu Gminy

i Miasta i pracownik6w opisujqcych otrzymane faKury zakupowe w zakresie dokonywania

czynnosci zwiqzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadz6r nad poprawno6ciq sporzqdzanych rejestr6w oraz deklaracji czg6ciowych,
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e. nadzit nad sposobem pzechowywania dokument6w, o kt6rych mowa w paragrafie 11

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

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

podatkowych i skarbowych,

S. dbalo5i w zakresie wypelniania obowiezk6w podatkowych w VAT zgodnie

z obowiqzujqcymi pzepisami prawa.

8. Kierownik jednostki o6wiatowej odpowiedzialny jest na poziomie jednostki za:

a. koordynacjg przebiegu rczliczefi VAT oraz wsparcie pracownika zapewniajqcego obsluge

jednostek o5wiatowych w zakresie dokonywania czynnoSci tuiqzanych z rozliczeniami VAT

i pracownika opisujqcego otrzymane faktury zakupowe,

b. dbaloS6 w zakresie wypelniania obowiqzk6w podatkowych w VAT zgodnie

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

oraz kalkulacji zobowiqzania podatkowego, K6re bgdq zrtiqzane z czynnoSciami

wykonywanymi w jednostce lub bgdq mialy znaczenie dla spozqdzenia rejestr6w

czq5ciowych oraz deklaracji cze6ciowej pzez pracownika zapewniajqcego obslugg

jednostek o6wiatowych.

9. Upowa2nieni pracownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy zapewniajqcy obslugq

jednostek o6wiatowych oraz upowaznieni pracownicy Urzqdu Gminy i Miasta oraz

pracownicy opisujqcy otzymane faktury zakupowe sq zobowiazani do:

a. przestrzegania przepis6w prawa podatkowego oraz Procedury,

b. zapewnienia, aby wszystkie decyzje antiqzane z rozliczeniami VAT mialy podstawg

w zetelnie i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

c. wykazywania samodzielno$ci w zakresie zadah, pzypisanych im na mocy Procedury,

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

monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

10. W pzypadku istotnych wqtpliwo6ci, co do wlaSciwej klasyfikacji podatkowej okre5lonych

zdazei. gospodarczych, kt6rych pomimo podjetych pr6b ich wyjasnienia we wlasnym

zakresie pzy wykozystaniu dostgpnych 2r6del wiedzy nie udalo sie wyeliminowai,

upowa2nieni pracownicy jednostek organizacyjnych zobowiqzani se do zglaszania ich

gl6wnemu ksiegowemu lub Kierownikowi. W pzypadku jednostek oswiatowych wqtpliwo6ci

zglaszane sq pracownikowi zapewniajecemu obslugg jednostek o6wiatowych, a w przypadku

Urzgdu Gminy i Miasta - pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczenia VAT w Gminie

iMie6cie.
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1 1. Pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Uzqdu Gminy

i Miasta zobowiqzani sq do niezwlocznego pzekazywania upowaznionym pracownikom

jednostki organizacyjnej, upowaznionemu pracownikowi zapewniajecemu obsluge jednostek

oSwiatowych oraz upowa2nionemu pracownikowi Uzqdu Gminy i Miasta wszelkich

dokument6w, wplywajqcych na prawidlowo56 deklaracji cze6ciowych oraz deklaracji Gminy

iMiasta, w tym faktur, um6w oraz innych dokument6w ksiegowych, istotnych z punktu

widzenia rozliczefi VAT.

12. Pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy jednostki organizacyjnej oraz Uzgdu Gminy

i Miasta ponoszE odpowiedzialno66 za rzetelno66 dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 11, jak

rcwnieZ za zgromadzenie oraz terminowe pzekazanie do upowa2nionych pracownik6w

jednostki organizacyjnej, pracownika zapewniajqcego obslugq jednostek o6wiatowych,

upowa2nionego pracownika Uzqdu Gminy iMiasta lub do pracownika odpowiedzialnego za

tozliczenia VAT w Gminie i Miescie kompletnej dokumentacji, wplywajqcej na prawidlowq

kalkulacjq zobowiqzah podatkowych. W pzypadku jakichkolwiek wqtpliwo6ci formalnych

vviazanych z ptzekazryanq dokumentacjq, pozostali pracownicy oraz wspolpracownicy

jednostki organizacyjnej oraz Urzgdu Gminy i Miasta konsultujq siq z upowaznionym

pracownikiem jednostki organizacyjnej, upowa2nionym pracownikiem Uzedu Gminy

iMiasta, pracownikiem zapewniajqcym obsluge jednostek o6wiatowych lub pracownikiem

odpowiedzialnym za rczliczenia VAT w Gminie i Mie6cie.

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

usunigte pzez gl6wnego ksiqgowego, Kierownika, pracownika zapewniajqcego obsluge

jednostek o6wiatowych lub upowa2nionego pracownika Uzedu Gminy i Miasta sq

niezwlocznie zglaszane na pi6mie wraz z pzedstawieniem wlasnej argumentacji w sprawie

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

wystqpienia istotnych wetpliwo6ci w tym zakresie, pracownik odpowiedzialny za rozliczenia

VAT w Gminie i Mie6cie moze w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy i Miasta podjqc

decyzjg o skonsultowaniu sie z zewngtznym doradcq podatkowym lubloraz zNozeniu

wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepis6w prawa podatkowego, bed2 wniosku

o wydanie wiq2qcej informacji stawkowej (WlS).

13a. Podmiotem uprawnionym do skladania wniosk6w o wydanie indywidualnej interpretacji

podatkowej oraz wniosk6w o wydanie WIS zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. -

Ordynacja podatkowa, po centralizacji jest wylqcznie Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.

Jednostki organizacyjne, w tym ZEAS, skladajq do pracownika odpowiedzialnego za

rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie wniosek w formie papierowej oraz wersji edytowalnej

elektronicznej na adres e-mail: finanse.vat@czerwionka-leszczyny.pl;

Wniosek powinien zawierat dokladny opis sprawy (stan faktyczny) lub opis zdazenia
przyszlego, zapylania w tej sprawie oraz wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej



zaistnialego stanu faKycznego lub zdarzenia przyszlego. Wniosek powinien by6 wypelniony

z zachowaniem nale2ytej starannosci.

Pracownik odpowiedzialny za rozlic,zenia VAT w Gminie i Mie6cie weryfikuje otzymany

wniosek i sklada go do wfa6ciwego organu podatkowego.

W pzypadku problem6w zwiqzanych z ustaleniem prawidlowej stawki podatku VAT jednostki

organizacyjne, w tym ZEAS, skladajq do pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia YAT

w Gminie i Mie6cie podpisany wniosek w formie papierowej oraz wersji edytowalnej

elektronicznej na adres e-mail: fi nanse.vat@czerwionka-leszczyny.pl;

Wniosek o wydanie WIS zawiera:

al nazttq wnioskodawcy, adres siedziby, numer identyfikacji podatkowej,

b/ okreslenie pzedmiotu wniosku, w tym:

- szczeg6lowy opis towaru lub uslugi, pozwalajqcy na takq ich identyfikacje, aby dokonai ich

klasyfikacji zgodnej z Nomenklaturq scalonq (CN), Polska Klasyfikacjq Wyrob6w iUslug lub

Polskq Klasyfikacjq Obiekt6w Budowlanych;

- wskazanie klasyfikacji, wedlug kt6rej majq by6 klasyfikowane towar lub usluga;

- wskazanie przepis6w ustawy lub przepis6w wykonawczych wydanych na jej podstawie,

innych ni2 dotyczqcych okreslenia stawki podatku;

c/ informacje dotyczqce oplaty naleznej od wniosku.

Przedmiotem wniosku o wydanie WIS mogq by6:

a/ towar albo usluga, albo

b/ towary lub uslugi, kt6re w ocenie wnioskodawcy razem skladajq siq na jednq czynno66

podlegajqcq opodatkowaniu.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie weryfikuje otzymany

wniosek i sklada go do wlasciwego organu podatkowego.

Pzepisy dotyczqce WIS wchodzq w zycie z dniem I kwietnia 2020 r.

14. Pracownik odpowiedzialny za rozlic,zenia VAT w Gminie i Mie5cie nie jest zobowiqzany

do weryfikacji danych i zapis6w, w tym rejestr6w czgsciowych oraz deklaracji czgSciowych

przekazywanych pzez jednostki organizacyjne pod wzglqdem mefiorycznym z punktu

widzenia obowiazujqcych pzepis6w prawa.

15. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie ma mo2liwo6c

weryfikacji rozliczei VAT, dokonywanych pzez jednostke organizacyjnq.
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16. Dokumenty 2r6dlowe, bQdqce podstawq spozqdzenia rejestr6w czgSciowych s1zedaZy

izakup6w i deklaracji czesciowych, w tym faktury spzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry

czq6ciowe oraz deklaracje czgSciowe jednostki organizacyjnej sq okazywane niezwlocznie

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

DZIAT lV

ZASADY EWDENCJT KSTEGOWEJ

s14

1. W powolaniu na obowiqzujqce pzepisy dochody iwydatki Gminy i Miasta Czenlrrionka-

Leszczyny sq ewidencjonowane w wartosci brutto w klasyfikacji budzetowej odpowiednio dla:

- wla6ciwej sprzeda2y towaru i uslugi,

- wfa5ciwego zakupu towaru i uslugi.

Jednostki bud2etowe izaklad bud2etowy prowadzq ewidencjq pomocniczq dotyczqcq Vat

w jednostkach. W jednostkach tych prowadzi sie ewidencje szczeg6lowq z podzialem na

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

2. Gmina przejmuje obowiqzek rozliczania podatku od towar6w i uslug wfasnych jednostek

bud2etowych i samorzqdowego zakladu bud2etowego.

Ewidencja rozlicz.eh jednostki samozqdu terytorialnego z tytulu scentralizowanego podatku

VAT w gminie prowadzona jest na podstawie deklaracji czqstkowych z wykozystaniem

analitycznych kont ksiegowych uzedu.

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

Uzqdu Skarbowego w Rybniku jest wydatkiem realizowanym z planu finansowego Uzqdu

Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny w klasyfikacji bud2etowej 75095 paragraf 4530:0'1

,Podatek od towar6w i uslug'.

4. W jednostkach budzetowych Gminy i Miasta Czeruionka-Leszczyny dokonuje siQ

comiesiecznego wyksiQgowania salda zwiqzanego z rozliczeniem podatku VAT w jednostce

w nastgpujqcy spos6b:

- w pzypadku salda zobowiqzah (wiqkszy VAT nale2ny) - wyksiggowanie salda zobowiqzaf

z tytulu podatku VAT nale2ny i pzekazanie go do rozliczenia w uzqdzie w tz-vv. ,zbiorczej

deklaracji VAT'. Twozy siq dokument PK na podstawie tzw. ,,czqstkowej deklaracji VAT'

z VAT nale2nym, sporzqdzonej przez jednostkQ bud2etowq dokonujqcq zakupu i spzedazy

z VAT na ostatni dziefi miesiEca za kt6ry sporzqdzana jest deklaracja VAT i dokonuje

ksiqgowania na kontach ksiqgowych: 2251800,
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- w pzypadku salda naleznosci (wiqkszy VAT naliczony) - wyksiegowanie salda nale2no5ci

z tytulu nadwy2ki VAT naliczony nad naleznym i pzekazanie go do rozliczenia w uzqdzie

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

deklaracji VAT' z podatkiem VAT naliczonym, spozadzonej pzez jednostkq bud2etowq

dokonujqcq zakupu i spzedazy z VAT na ostatni dziei miesiqca za K6ry spozedzana jest

deklaracja VAT i dokonuje ksiegowania na kontach ksiqgowych: 8001225.

Do konta 800 nale2y prowadzi6 w jednostkach objetych centralizacjq podatku VAT ewidencjg

szczegolowq umo2liwiajqcq ustalenie Wzyczyn zmniejszefi lub zwigkszeri funduszu jednostki

z tytulu centralizacji podatku VAT w gminie.

5. Przy spozqdzeniu ,,zbiorczej deklaracji VAT" w ewidencji uzqdu stosuje siq zaokrqglenia

zgodnie z zapisami przepis6w ustawy ordynacja podatkowa.

DZIAL V

ROZLICZANIE PLATNOSCI PODATKU VAT ZA POSREDNICTWEM iltETODY

PODZIELONEJ PTATNOSCI (SPLIT PAYMENT)

srs

1 . W zwiqzku z wprowadzeniem od 1 lipca 20'18 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 iuslug oraz niekt6rych

innych ustaw (Dz. U.2018 r. poz.62), Gmina i Miasto Czenrvionka-Leszczyny rozpoczyna

dokonywanie rozliczeh nale2noSci i zobowiqzah z uwzglqdnieniem powyzszej formy od dnia

1 stycznia 2019 r., o ile niniejsza procedura nie stanowi inaczej.

2. W celu zapewnienia poprawno6ci i terminowoSci rozliczeh z zastosowaniem mechanizmu

podzielonej platno6ci w Gminie i MieScie Czerwionka-Leszczyny wprowadza sie procedury

obowiqzujace w tym zakresie.

Procedury obowiqzujq do wszelkich czynnosci rozliczeniowych majqcych miejsce po

1 stycznia 2019 r. (np. faktura otrzymana w grudniu 2018 r., a platna w styczniu 2019 r.),

o ile niniejsza procedura nie stanowi inaczej.

3. W celu dochowania nale2ytej staranno5ci pzy realizacji 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. skutkowa6

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

odpowiedzialnych za rozliczenia podatkowe Gminy oraz jej jednostek i zakladu



bud2etowego, wprowadza siq stosowanie podzielonej platnoSci z uwzglgdnieniem aktualnej

,,Metodyki w zakresie oceny dochowania nalezytej staranno6ci pzez nabywc6w

w transakcjach krajowych".

4. Wzotzec dzialai majecych na celu dochowanie nale2ytej staranno6ci przez kierownik6w

jednostek organizacyjnych i kierownik6w kom6rek organizacyjnych Uzgdu Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny stanowi aktualna zamieszczona na stronach Ministerstwa Finans6w

,,Metodyka w zakresie oceny dochowania nale2ytej starannosci pzez nabywc6w

w transakcjach krajowych'

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy kom6rek organizacyjnych Uzgdu

Gminy i Miasta zobowiqzani se do dochowania nale2ytej starannosci polegajacej na:

- weryfikacji kontrahenta ptzed rczpoczeciem z nim wspolpracy;

- regularnej weryfikacji kontrahenta w trakcie truania wspolpracy;

- weryfikacji warunk6w na jakich realizowana ma by6 transakcja z kontrahentem;

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

podzielonej platnoSci.

W zwiqzku z zawieranq umowq/zleceniem na dostawq towar6w lub uslug pracownicy

mefioryczni Wzekazujqc umowg celem dokonania ewidencji w "Centralnym Rejestze

Um6w i Zlece6" dolqczlq do umowy/zlecenia wydruk potwierdzajqcy:

- dokonanie sprawdzenia danych rejestrowych w publicznych rejestrach pzedsiqbiorc6w

(KRS, NIP, REGON, CEIDG),

- wydruk potwierdzajqcy sprawdzenie statusu czynnego podatnika VAT (intemetowa

wyszukiwarka Portalu Podatkowego Ministerstwa Finans6w - https://www.podatki.gov.pl >

wyszukiwarki, wyszukiwarka Sprawdzanie statusu podmiotu w VAT.

4a. Pracownicy jednostek organizacyjnych , na tzecz kt6rych dokonano dostawy towar6w lub

Swiadczenia uslug, na dziei dokonania pzelewu nale2no6ci wynikajqcej z faKury

w wysoko5ci r6wnej bqd2 wy2szej '15 000 zl brutto, zobowiqzane sq do kazdorazowego

sprawdzenia czy numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta znajduje siq na bialej liScie

podatnik6w. Biala lista podatnik6w obowiqzuje od 1 wze5nia 2019 r. i jest dostqpna na

stronie Ministerstwa Finans6w w zakladce Portal Podatkowy - Wyszukiwarki

(httos://www.oodatki.oov.ol ) wyszukiwarki), Wyszukiwarka Wykazu podatnik6w VAT.

Dane dotyczqce podatnik6w zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym dane podatnik6w,

kt6rych rejestracja jako podatnik6w VAT zostala pzywr6cona, bgdq usuwane z Wykazu po

uplywie 5 lat, liczqc od koica roku kalendarzowego, w K6rym naczelnik uzqdu skarbowego

nie dokonal rejestracji podmiotu jako podatnika VAT albo wykre6lil podmiot z rejestru jako
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podatnika VAT. Wykaz jest aktualizowany w dni robocze, taz na dobq.

W przypadku braku numeru rachunku rozliczeniowego na bialej li6cie podatnik6w jednostka

organizacyjna zobowiqzana jest do uregulowania naleznosci za pomocq mechanizmu

podzielonej platno6ci.

Kwota 1 5 000 zl brutto wynika z art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo

przedsiqbiorc6w, zgodnie z kt6rym jezeli jednorazowa warto6c transakcji, bez wzglqdu na

liczbg wynikajqcych z niej platno6ci, ptzektacza kwotq 15 000 zl lub r6wnowarto56 tej kwoty,

dokonywanie lub pzyjmowanie platno6ci ztiqzanych z wykonywanq dzialalnoSciq

gospodarczq nastepuje za poSrednictwem rachunku platniczego pzedsiqbiorcy.

4b. W pzypadku, gdy nie ma mo2liwo6ci zastosowania mechanizmu podzielonej platno5ci

bqdZ nie zostal on zastosowany a numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta nie figuruje

na bialej li6cie podatnik6w, Kierownicy jednostek / Gl6wni ksiqgowi/ upowa2nieni pracownicy

jednosteupracownicy zapewniajecy obsluge jednostek o6wiatowych/upowa2niony pracownik

UrzQdu Gminy i Miasta, zobowiqzani sq w terminie jednego dnia od zlecenia pzelewu zlo2yc

stosowne zawiadomienie o zaplacie nale2no6ci na rachunek inny niz zawarty na dzierl

dokonania pzelewu w Wykazie pracownikowi odpowiedzialnem u za rozliczenie VAT

w Gminie i Mie6cie. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie VAT w Gminie i Miescie

odpowiada za pzekazanie, w ciagu tzech dni od daty zlecenia pzelewu, pzedmiotowego

zawiadomienia do naczelnika uzQdu skarbowego wlaSciwego dla wystawcy faktury.

Kierownicy jednostek/Gl6wni ksiqgowi/upowa2nieni pracownicy jednosteU pracownicy

zapewniajqcy obsluge jednostek oSwiatowych/upowazniony pracownik Uzgdu Gminy

i Miasta oraz Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie VAT w Gminie i Miescie odpowiadaje

solidarnie wraz z dostawcq towar6w lub uslugodawcq zarejestrowanym na potzeby podatku

od towar6w i uslug jako podatnik VAT czynny, za jego zaleglo6ci podatkowe w czgsci

podatku od towar6w i uslug proporcjonalnie pzypadajqcej na tQ dostawQ towar6w lub to

Swiadczenie uslug, je2eli zaplata nale2no6ci za dostawQ towar6w lub Swiadczenie uslug,

potwierdzone fakturq:

- zostala dokonana przelewem na rachunek inny ni2 zawaiy na dzieri zlecenia pzelewu

w wykazie;

- nie zostal zastosowany mechanizm podzielonej platnoSci;

- nie zostalo zlozone stosowne zawiadomienie o zaplacie nale2no$ci na rachunek inny niz

zawatly na dziefi dokonania pzelewu w Wykazie.

Sankcje za wplate naleznosci na rachunek rozliczeniowy inny ni2 wskazany w Wykazie

obowiqzujq od dnia 1 stycznia 2020 r.
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5. Ka2da jednostka, podlegajqca centralizacji rozliczei podatku VAT (ednostki bud2etowe

Gminy i Miasta Czenarionka- Leszczyny oraz zaklad bud2etowy), posiada jeden utwozony

pzez bank wydzielony rachunek VAT powiAzany z bieaqcym rachunkiem rozliczeniowym.

6. W pzypadku konieczno5ci utworzenia wiqcej ni2 jednego wydzielonego rachunku VAT,

jednostka wystepuje samodzielnie do banku z dyspozyqq o utwozenie dodatkowego

wydzielonego rachunku VAT, jednocze6nie informujqc o tym Wydzial Finansowo-Bud2etowy

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

utworzony.

7. W ramach czqstkowego rozliczenia podatku VAT, Gmina i Miasto CzeMionka-

Leszczyny posiada odrebne rachunki VAT powiqzane odpowiednio z bie2qcymi rachunkami

rozliczeniowymi slu2qcymi do gromadzenia ,,Dochod6w Gminy", a takze dokonywania

,,Wydatk6w Gminy'.

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

Leszczyny posiada odrebny rachunek ,ROZLICZENIA VAT' o numeze 12 8454 1095 2003

0000 0374 0'112, slu2qcy do dokonywania rozliczer\ gminy z Uzedem Skarbowym, a tak2e

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

o numeze 76 8454 1095 2003 0000 0374 0124.

9. Rachunki VAT wymienione w pkt. 4, 5 i6, zalo2one pzez bank obslugujqcy, prowadzone

sq zgodnie z przepisami ail. 62a-62d ustawy Prawo bankowe.

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

1 1 . Stosowanie mechanizmu podzielonej platno6ci (split payment) jest dobrowolne

z zaslzezeniem ust. 'l1a-1 1c. Jednostki organizacyjne oraz Referat KsiggowoSci winny

kierowa6 siq zasadq ograniczonego zaulania i w pzypadku transakcji wqtpliwych stosowad

mechanizm podzielonej platnoSci dla zaplaty zobowiqzafi. Mechanizm podzielonej platno6ci

mo2e by6 stosowany wylqcznie pomiedzy czynnymi podatnikami VAT w rozliczeniach,

w kt6rych wystqpuje podatek od towar6w i uslug.

11a. Od 1 listopada 2019 r. w transakcjach krajowych, objgtych dotychczas odwrotnym

obciazeniem, stosowany bgdzie obowiqzkowy mechanizm podzielonej platno6ci ("MPP")

na podstawie ustawy z I sierpnia 2019 r. o zmianie ustawy o podatku od towar6w iuslug

oraz niekt6rych innych ustaw (Dz.U. z 2019 r. poz. 1751).

JednoczeSnie w art. 108a ust. 1a-1e ustawy o VAT wprowadzono regulacje, K6re

zobowiqzujq nabywcq do zaplaty kwoty VAT wynikajEcej z otzymanej faktury oznaczonej

wyrazami ,,mechanizm podzielonej platnoSci" na rachunek VAT, jeSli:

- transakcja zostala dokonana na terytorium kraju pomigdzy podatnikami VAT (B2B),
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- nabywca dokonuje platnoSci za nabyte towary lub uslugi wymienione w zalqczniku nr 15

ustawy o VAT,

- jednorazowa warto56 transakcji, bez wzglqdu na liczbg wynikajqcych z niej platnoSci,

przekraea 15 000 zl lub r6wnowarto66 tej kwoty;

'1 't b. W zutiqzku z obligatoryjnym stosowaniem mechanizmu podzielonej platno6ci dla

dostaw towar6w i 6wiadczenia uslug wymienionych w Zalqczniku nr "15, faktury zakupu

lsprzeda2y dokumentujqce te czynno6ci muszq zawiera6 zapis ,,Mechanizm Podzielonej

Platno6ci" (,, MPP).

Brak zapisu ,,Mechanizm Podzielonej PlatnoSci" (,, MPP') skutkuje zastosowaniem sankcji.

Sankcja z tytulu braku informacji na faktuze o sposobie dokonania platnoSci popzez

mechanizm podzielonej platno6ci wynosi 30% kwoty podatku pzypadajqcej na tq dostawe

towar6w lub to Swiadczenie uslug.

Kierownicy jednosteUGl6wni ksiqgowi/upowaznieni pracownicy jednosteU pracownicy

zapewniajecy obsluge jednostek oSwiatowych/upowa2niony pracownik Uzqdu Gminy

i Miasta odpowiadajq do wysokosci sankcji za weryfikacje faktur pod wzglQdem zawarto6ci

na faktuze zakupu / spzeda2y wyraz6w ,mechanizm podzielonej platnosci'.

1 1c. Obligatoryjne stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci obowiqzuje dla dostaw

towar6w lub Swiadczenia uslug, dokonanych po dniu 31 pa2dziernika 2019 r., dla kt6rych nie

wystawiono faktury przed dniem 1 listopada 2019 r.

Obligatoryjny obowiqzek stosowania mechanizmu podzielonej platno6ci dla dostaw towar6w

lub Swiadczenia uslug wymienionych w Zalqczniku nr 15 zastepuje stosowanie w Polsce

odwrotnego obciq2enia.

Nowy zalqcznik nr 15 do ustawy o VAT zasadniczo obejmuje:

- towary i uslugi dotychczas objqte odwrotnym obciq2eniem zgodnie z zalqenikami

nr 11 i 14 ustawy o VAT,

- towary dotychczas objqte solidarnq odpowiedzialno6ciq nabywcy zgodnie z zalqcznikiem

nr 13 ustawy o VAT,

- transakcje, kt6rych pzedmiotem sq czgsci i akcesoria do pojazd6w silnikowych, wegiel

i produkty wgglowe, maszyny i uzqdzenia elektryczne, ich cze5ci i akcesoria oraz

urzqdzenia elektryczne i ich czg6ci iakcesoria.

12. W celu dochowania nale2ytej staranno6ci podczas rozliczeil podatku od towar6w i uslug,

wprowadza siq w Gminie i MieScie Czerwionka- Leszczyny bgdqcej podatnikiem podatku od

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

podzielonej platno5ci pzy u2yciu komunikatu przelewu dla zobowiqzari przewy2szajqcych



wartoSd 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 Czenrionka-Leszczyny i jej jednostki organizacyjne zobligowane sq do

regulowania zobowiqzai wynikajqcych z wystawionych pzez kontrahent6w fakur VAT,

zaewidencjonowanych w rejestze zakup6w zaliczanych do Srodk6w truatych lub

pozostalych naby6 podlegajqcych calkowitemu lub czgSciowemu odliczeniu podatku

naliczonego w ramach mechanizmu podzielonej platnoSci w ka2dym pzypadku.

'14. Dopuszea sig dokonywanie platnosci za transakcje o kt6rych mowa w ust.11 - 13 bez

zastosowania mechanizmu podzielonej platnosci tyko w uzasadnionych przypadkach

z zastzezeniem ust. 11a-11c, gdy na podstawie szczegolowej weryfikacji kontrahenta oraz

warunk6w dokonywanej transakcji, uprawdopodobniony zostal fakt dochowania nalezytej

starannoici o kt6rej mowa w ust. 3.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy kom6rek organizacyjnych Uzgdu

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ponoszq pelnq odpowiedzialno66 za weryfikacjq

wiarygodno6ci kontrahenta i ewentualnq rezygnacje z zastosowania mechanizmu

podzielonej platno6ci.

15. Jednostki bud2etowe Gminy i Miasta Czemionka-Leszczyny oraz zaklad bud2etowy

powinny zwr6ci6 uwagq, i2 zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finans6w najwazniejszym

czynnikiem pzy ocenie dochowania nale2ytej staranno5ci jest zmiana, bez ekonomicznego

uzasadnienia, dotychczasowych zasad wspolpracy miedzy podatnikiem, a jego

kontrahentem. Jako okoliczno6ci, K6re wskazujq na mo2liwo56 braku dochowania nalezytej

staranno6ci wskazad nale2y w szczeg6lno6ci:

- zawarcie transakcji bez ryryka gospodarczego,

- platnoSd got6wkq albo obnizenie ceny w razie platno6ci got6wkq- w przypadku gdy warto66

transakcji ptzektacza 15 000 zl,

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

platno6ci), rachunek podmiotu tzeciego lub rachunek zagraniczny,

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

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

fian2y nizla, w kt6rej dziala kontrahent i K6rych dotychczas podatnik od niego nie nabywal,

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

ekonomicznego uzasadnienia,

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

uznawane byly w danej bran2y za gwarantujqce bezpieczeistwo obrotu,



- kontrahent dostarczal towary niezgodne z wymaganiami jako6ciowymi okreslonymi

w pzepisach prawa powszechnie obowiazujqcego,

- 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).

16. Najdalej od dnia 1 1 lutego 2019r. pzy zawieraniu um6w z kontrahentami wprowadza siq

zapis: ,,O5wiadczam, i2 numer rachunku bankowego wskazany na faktuze/umowie jest

numerem wla6ciwym do dokonywania rozliczer\ na zasadach podzielonej platnoSci (split

payment)"- Ustawa z dnia 1 1 marca 2004t. o podatku od towar6w i uslug (t.j. Dz. U. z 20'18 r.

po2.2174 z p62n. zm.).

Na druku zapylania ofertowego zamieszcza sie zapis:

,,Numer rachunku bankowego wskazany na fakturze powinien by6 numerem wlasciwym do

dokonywania rozliczefi na zasadach podzielonej platno5ci (split payment)"- Ustawa z dnia

'f 1 marca 2OO4t. o podatku od towar6w i uslug (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z p62n. zm.).

W uzasadnionych pzypadkach istnieje mo2liwo66 rezygnacji z zapis6w, o K6rych

mowa .riqy2et, po szczegolowym, pisemnym uzasadnieniu dokonanym pzez

kierownika jednostki organizacyjnej Gminy lub kierownika kom6rki organizacyjnej

Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Uzasadnienie stanowi6 bgdzie

zalqcznik do umowy zlo2onej do Centralnego Rejestru Um6w.

17. Wz6r oSwiadczenia, kt6ry nale2y zastosowai do um6w zawartych najdalej od dnia 1 '1

lutego 2019r. stanowi zalqcznik nr 7 do procedury.

Natomiast w przypadku um6w zawartych przed dniem 1 1 lutego 2019r. oraz um6w nie

spozqdzonych pzed tq datq, a nie zawierajqcych zapis6w, o kt6rych mowa w ust. 16 lecz

nadal obowiezujacych, wprowadza sig obowiqzek informowania stron umowy o stosowaniu

przez Gminq i Miasto Czenrvionka-Leszczyny rozliczeh na zasadach podzielonej platno6ci.

Wz6r zawierlqcy tre56 informacji stanowi zaNqcznik nr 8 do procedury.

18. Nie stosuje sig zapis6w o kt6rych mowa w ust. '16 - 1 7 w pzypadku zastosowania

ust.14.

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

uzasadnienia dla mo2liwoSci ich pzyjecia i zakwalifikowania do 2r6del dochod6w, podlegaje
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zwrotowi w formie komunikatu przelewu na rachunki VAT podatnik6w, kt6rzy dokonali tych

wplat.

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

bie2qcy Gminy mo2e odby6 sig po uzyskaniu stosownej zgody wla6ciwego Naczelnika

Uzgdu Skarbowego.

2'1. W przypadku kiedy posiadaczem rachunku VAT jest jednostka organizacyjna, w6wczas

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

Skarbowego w tym zakresie sklada Gmina. Gmina we wniosku wskazuje wtedy numer

rachunku VAT swojej jednostki organizacyjnej oraz numer rozliczeniowy, z kt6rym

powiqzany jest ten rachunek. Zlo2enie wniosku o uwolnienie Srodk6w z rachunku VAT

poprzedza pismo jednostki organizacyjnej skierowane do Gminy, w kt6rym wnioskuje

o uwolnienie Srodk6w.

22. Ustala sie nastepujqcq procedurg pzeply|6w finansowych, w tym pomigdzy

rachunkami VAT:

a) dla jednostek bud2etowych objgtych centralizacjq:

- platno6ci wydatk6w (r6wnie2 pzy zastosowaniu mechanizmu podzielonej platnoSci)

dokonuje siq wylqcznie z rachunku rozliczeniowego jednostki,

- Srodki pozostajqce na rachunku VAT prowadzonego dla dochod6w przekazuje siq na

rachunek rozliczeniowy jednostki po uzyskaniu zgody naczelnika Uzgdu Skarbowego.

Srodki te podlegajq pzekazaniu do Gminy jako zrealizowane dochody,

b) dla zakladu bud2etowego objetego centralizacjq:

- platno6ci wydatk6w (r6wnie2 przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej platno6ci)

dokonuje siq z rachunku rozliczeniowego zakladu, pzy wykozystaniu Srodk6w

zgromadzonych na rachunku VAT.

23. W celu zapewnienia prawidlowo6ci i terminowo6ci rozliczenia pzez Gming i Miasto

Czerwionka-Leszczyny podatku VAT zobowiqzuje sig Dyrektor6w jednostek organizacyjnych

do uwzglqdnienia postanowieh niniejszego zarzqdzenia w polityce rachunkowo6ci i planie

kont jednostki.
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Niniejsza procedura wchodzi

od 1 listopada 20'19 r.

DZIAT VI

PRZEPISY KOICOWE

s16

Wej5cie w iycie

w zycie z dniem podpisania, z mocq obowiqzujqcq

4
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Zalqcznik fi 1

Do Procedur realizacji zobowiEzan
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towar6w i uslug pzez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

Schemat przygotowania czq6ciowej deklaracji i deklaracji Gminy i Miasta pmez jednostki
organizacyjne (iednostki budietowe i zaklad budi:etor,ty) inne nii jednostki oSwiatowe
obslugiwane przez ZEAS.

Do r5 dnia miesiqca nastqpuj4cego po okesie rozliczeniouym



Schemat przygotowania czqSciowej deklaracji i deklaracji Gminy i Miasta przezjednostki
o6wiatowe obslugiwan e plrzez ZEAS

miesi4ca nastqpuj4cego po okresie rozliczeniowym (g 9 ust. 1 i 2).

Pracownik zapewniaj4cy obslugq jednostek o6wiatowych dokonuje
weryfikacji rejestr6w czg6ciowych i sporz4dzonej deklaracji czq6ciowej z

dokumentami ir6dlowymi i podpisuje o6wiadczenie (g g ust. g i +).



Schemat przygotowania deklaracji czqSciowej Urzqdu Gminy i Miasta i deklaracji Gminy i
Miasta

Upowainiony pracownik
czqSciowe oraz sporz4dza

nastqpujqcego po okresie

Gminy i Miasta generuje rejestry
do r4 dnia miesi4ca
(S9ust.1i2).

racownik Urzqdu Gminy i Miasta dokonuje werydkacji
czqSciouych i sporz4dzouej deklaracji czgSciowej z

dokumentami Zr6dlowymi i podpisuje o6wiadczenie (z S 9 ust. 3 i 4).

Pracownik rozliczenia VAT w Gminie i Mie6cie
uwzglqdnia transakcje uykonane przez Urz4d w deklaracji Gminy i

Miasta, kt6ra skladana jest do uvqdu skarbox,ego do 25 dnia miesieca
nastQpuj4cego po okresie rozliczeniowym (e 9 ust. 12 i 14).

Upowainiony pracownik Urzqdu Gminy i Miasta przekazuje rejestry
czq5ciowe, deklaracjq czq6ciowq i o6wiadczeuie do Pracownika

odpowiedzialnego za rozliczenie VAT w Gminie i Mie6cie w celu
weryfikacji (S q ust S).

Pracownik odpowiedzialty za rozliczetie VAT w Gminie i Mie6cie
podpisuje DeHaracjQ czQsciowq i rejestry czq5ciowe (g 9 ust. 9)

lrz
i Miasta



Zalqcznik nr 2
Do Procedur rcalizagi zobowiqzafr
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug przez
Gming i Miasto Czeruionka-
Leszczyny

IMiejscowoS1, data]

[Nazwa, adres jednostki bud2etowej]

O6wiadczenie

O6wiadczam niniejszym, 2e czg5ciowe rejestry VAT oaz Deklancja czq6ciowa za

[okreSlenie okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zazqdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia fdatal w sprawie [...].

Oswiadczam ponadto, i2 przedmiotowe dane zostaly przygotowane przeze mnie
z dolo2eniem nale2ytej staranno6ci iwedle mojej najlepszej wiedzy, sq poprawne, zetelne
i kompletne.

Podpis Pracownika zapewniajqcego obsluge
jednostek oswiatowych

lstz
Miasta
Leszczyny

iszewski



Zalqcznik nr 3
Do Procedur realizaqi zobowiqza'i,
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug przez
Gmine i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

IMiejscowo66, data]

[N azwa, adres jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

O6wiadczam niniejszym, 2e czQ6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja cze6dowa za
[okreSlenie okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zazqdzenia Burmistza Gminy i Miasta Czeruionka-Leszczyny z dnia ldatal w sprawie [...].

OSwiadczam ponadto, i2 przedmiotowe dane zostaly pzygotowane pzeze mnie
z dolo2eniem nale2ytej staranno6ci i wedle mojej najlepszej wiedzy, sq poprawne, zetelne
i kompletne.

Podpis upowaznionego pracownika jednostki
organizacyjnej

strz
i Miasta
-Leszczyny



Zalqcznik nr 4
Do Procedur realizagi zobowiqzah
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug pzez
Gmine i Miasto Czenaionka-
Leszczyny

[Miejscowo56, data]

[Unqd Gminy. ]

O6wiadczenie

O5wiadczam niniejszym, 2e czQ6ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czq6ciowa za
[okreSlenie okresu sprawozdawczego] pzygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zaeqdzenia Burmistza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w srllawie [...].

Oswiadczam ponadto, i2 pzedmiotowe dane zostaly pzygotowane pzeze mnie
z dolo2eniem nalezytej starannosci i sq wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne
i kompletne.

Podpis Upowaznionego pracownika UzQdu Gminy
iMiasta

A



Zalqcznik nr 5
Do Procedur realizacji zobowiqzah
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug Pzez
Gminq i Miasto Czerwionka-
Leszczyny

[MiejscowoSA, data]

IN azwa, adre s jednostki organizacyjnej]

O6wiadczenie

Oiwiadczam niniejszym, 2e cze5ciowe rejestry VAT oraz Deklaracja czqiciowa za

[okreSlenie okresu sprawozdawczego] pzygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami
Zazqdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia [data] w sprawie [..J.

Oswiadczam ponadto, i2 przedmiotowe dane zostaly sprawdzone pzeze mnie z dolo2eniem
nalezytej staranno6ci iwedle mojej najlepszej wiedzy, sq poprawne, rzetelne i kompletne.

Podpis Kierownika

8U



Zalqcznik nr 6
Do procedur realizacji zobowiazai
publicznoprawnych w zakresie podatku od
towar6\rv i usfug pzez GminQ i Miasto
Czerwionka- Leszczyny

KARTA INWESTYCJI

1 \azwa jednostki organizacyjnej zglaszajqei inwestycje

2. \,lazwa iednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji (zakup Srodka tmalego)

3. \aara jednostki organizacyjnej korzystajqcej lub majqcej korzystaC z inwestycji

4. Rodzaj spzeda2y opodatkowanej VAT prowadzonej pzez jednostkQ organizacyjnq z wykorzystaniem inwesty

5. )kres korekty

6.

100%
)puuw wrMslta vAt staz wysu^os(; prewsp(,czyrxllt(a I wslxrcz)rnntKa (oqrgonle ola Kazoego
oku podatkowego) PRE

wss
7. -ista wsz),stkich faktur zakupowych

1

2.

8. (wota rocznych korekt podatku VAT naliczonego

9. (wota korekg podatku VAT naliczonego w przypadku zmiany przeznaczenia Srodka trwalego

B nlstrz
iMiastaGmii

Czenryid -Leszczyny

iszewskiW'

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

Lp.
Numer

ksiegowy
faktury

Numer
faktury

Data
rmrorareriania

Data Naanva NIP Naarva
towaru lub

usfugi

Numer
OT

Data
wartose

netto
Kwota VAT

Kwota
podatku

Kwota
podatku
VAT do

odliczenia

Kwota
podatku
VAT do

odliczenia

Kwota
podatku
VAT do R62nica

faktury v v nia OT
oo



Zalqcznik nr7
Do Procedur realizacji zobowiqzah
publicznoprawnych w zakresie podatku
od towar6w i uslug pzez Gming i Miasto
Czemrionka-Leszczyny

Czenarionka- Leszczyny, dnia .....

(Nazwa i adres Wykonawcy, NlP, Regon)

OSWIADCZENIE

O6wiadczam, 2e numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawianych

w ^ iqzku z realiza$q umowy zawartej z Gminq i Miastem Czerwionka- Leszczyny nr

............. z dnia................... ...... jest numerem wla6ciwym dla

dokonania rczliczefi na zasadach podzielonej platno5ci (split payment), zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 11 marca 2QQ4 r. o podatku od towar6w i uslug (Dz. U. z 2018 r., poz. 62 ).

Podpis(y) osoby (osob) upowaznionej(ych)

do reprezentowania

Bu isttz
Gmi !tu1iasla

Czerwi FLeszczynY

wi niszewski



Zalqcznik nr 8
Do Procedur 'ealizagi zobowiqzafi
publicznoprawnych w zakresie
podatku od towar6w i uslug
przez Gmine i Miasto
Czerwionka-Leszczyny

lnformacja

lnformujq, i2 na podstawie pzepis6w ustawy z dnia 11 marca 2004r.

o podatku od towar6w i uslug (t.j. Dz. U.2018r., po2.2174 z p62niqszymi zmianami),

Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny stosuje od dnia 1 .01 .2019r. pzepisy

o stosowaniu mechanizmu podzielonej platno6ci.

Podpis zleceniodawcy/inwestora

Bu
Gmi

Czerwi

Wi


