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Burmistrza Miasta Dzialdowo

, ani^ I !...i,/r *a.r..&t C,

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczeri podatku od towar6w i uslug
w Gminie-Miasto Dzialdowo

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (tj. Dz.lJ.z2020 r. poz.

713), w zwiqzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze6nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczeri podatku

od towar6w i uslug oraz dokonywania zwrotu Srodk6w publicznych przeznaczanych na realizacjq projekt6w

finansowanych z udzialem Srodk6w pochodz4cych z bud2etu Unii Europejskiej lub od patistw

czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorz4du terytorialnego

(tj. Dz.U. 22018 r. poz.280), zaru4dzam, co nastgpuje:

$l
W zwiqzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze6nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczeri podatku

od towar6w i usfug oraz dokonywania zwrotu Srodk6w publicmych przeznaczonych na realizacjg projekt6w

finansowanych z udzialem Srodk6w pochodz4cych z bud2etu Unii Europejskiej lub od paristw

czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorz4du terytorialnego

(D2.U.2016.1454) z dniem I stycznia 2017 r. Gmina-Miasto Dzialdowo podjgla rozliczanie podatku

od towar6w i usfug wraz z jednostkami organizacyjnymi rozumianymi jako jednostki bud2etowe,

samorzqdowy zaklad bud2etowy oraz Urz4d Miasta.

$2
Scentralizowane zasady rozliczefi z vrarte zostaly w procedurze realizacji zobowi4zari publicmoprawnych

w zakesie podatku od towar6w i uslug przez Gming-Miasto Dzialdowo, stanowi4cej zal4cznik

do niniejszego zar z4dzenia.

s3

Wykonanie zzrz4dzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta, Dyektorom jednostek bud2etowych

Kierownikowi samorz4dowego zakladu bud2etowego, upowa2nionym pracownikom Urzgdu Miasta

w Dzialdowie.

s4
Zarz4dzenie wchodzi w irycie z dniem podpisania z mocq obowiqzuj4c+ od dnia I paLdziemika202} r.

$5

Traci moc Zarz4dzenie nr 13612o16 Burmistrza Miasta Dzialdowo z dnia 23 grudnia 2016 r. w sprawie

scentralizowanych zasad rozliczefi podatku od towar6w i uslug w Gminie-Miasto Dzialdowo

;il/.



Zalacznik .- . r 1, I

do zarz4dzenia nr ..L:|..*.P.
Burmishza Miasta Dzialdowo
z dnia ./.d.iirtt'.lC x.i"i)*t:..

PROCEDLIRA REALLZ,ACJ[ ZOB,OI^JIAZAT(I pUTUCZNOPRAWNYCH
W ZAI(RESIE PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMINq-MIASTO

DZIALDOWO
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S1
Postanowienia wstepne

1. Niniejsza procedura okre6la og6lne zasady, zwi4zane z rozliczeniami podatku od towar6w
i uslug w Gminie - Miasto Dzialdowo, podstav/owe zasady odpowie&ialno6ci w ramach
sprawowania poszczeg6lnych funkcji oraz cqmnoSci sluZ4ce do terminowego i prawidlowego
rozliczenia przez Miasto Dzialdowo nale2no6ci publicznoprawnych dotycz4cych podatku
od towar6w i uslug.

z. Niniejsza procedura obowiqzuje wsrystkich pracownik6w Urzqdu Miasta w Dzialdowie
oraz Jednostek organizaryjnych Gminy-Miasto Dzialdowo.

3. Rozliczenia podatku od towar6w i uslug dokonl'vrane sq zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowiqzai podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego s4
kalkulowane w oparciu o wla3ciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzei
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikaj4cych z przepis6w prawa.

S2
Wykaz skr6t6w

Uryte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaj4:

1. VAT - Podatek od towar6w i uslug,

z. Gmina - Gmina-Miasto Dzialdowo,

3. Urz4d Miasta - Urzqd Miasta w Dzialdowie,

4. Jednostka organizacyjna - jednostka budietowa lub zaklad bud2etowy Gminy-Miasto
Dzialdowo,

5. JPK-V7M czq6ciowa - ewidencja zawierajqca dane pozwalaj4ce na prawidlowe rozliczenie
podatku i sporuA&enie informacji podsumowuj4cej wtaz z deklaracj4, uwzglgdniajqca
transakcje sprzedaZowe oraz zakupowe, dokonane przez danq Jednostkq organizacyjnq
lub Urz4d Miasta,

6. JPK-V7M Gminy - ewidencja zawierajqca dane pozwalajqce na prawitllowe rozliczenie
podatku i sporz4dzenie informacji podsumowujqcej wraz z deklaracj4, uwzglgdniajqca
transakcje sprzedaiowe oraz zakupowe, dokonane przez Gminq, oraz w oparciu o JPK-V7M
czq6ciowe,

7. Kierownik - kierownik lub dyrektor Jednostki organizaryjnej Gminy - Miasto Dzialdowo,

8. Gl6wny ksiggowy - gl6wny ksiqgowy Jednostki organizacyjnej Gminy - Miasto Dzialdowo,

9. Upowainiony pracownik JO - pracownik Jednostki organizacyjnej Gminy - Miasto Dzialdowo,
odpowiedzialny za ksiqgowo6d lub inny pracownik, wJznaczony przez Kierownika danej
Jednostki organizacyjnej jal<o upowazniony do dokonywania rozliczeri naleZno6ci
publicznoprawnych dotycz4cych VAT oraz wlpelniania innych obowiqzk6w okre6lonych
w niniejszej procedurze,

10. UpowaZniony pracownik UM - pracownik kom6rki merltorycznej Urzqdu Miasta,
dokonuj4eej transakcji sprzedaiy oraz zakupu,

tr. Upowainiony pracownik RP - pracownik Referatu Podatk6w, zobowiqzany odpo$,iednio
do zakresu czlnno6ci do: dokumentowania sprzedaZy, wprowadzania wla6ciwych symboli
i oznaczeri, kontaktu z Jednos&ami organizacyjnymi oraz przyjmowania rejestr6w i JPK V7M
od Upowaznionych pracownik6w JO, weryfikacjq pod wzglqdem kompletno6ci, zgodnoSci
rachunkowej a tak2e przyBotowl.wania JPK V7M Gminy,

12. Upowainiony pracownik RS - pracownik Referatu Rachunkowo6ci i Sprawozdawczo6ci
odpowiedzialny odpowiednio do zakresu cz),nno6ci do: fakturowania wprowadzania
wla6ciwych symboli i oznacze , prowadzenia rejestru sprzeda2y, zakupu, sporzadzenia JPK
V7M czq6ciowej UM,

13. Upowainiony pracownik BF - pracownik Wydzialu Bud2etu i Finans6w odpowiedzialny
odpowiednio do zakresu czynnoSci do: fakturowania, wprowadzania wla6ciwych symboli
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i oznaczefi, prowadzenia rejestru sprzedaiy, zakupu wraz z wprowadzeniem oznaczef
dokumentu, sporzqdzenia JPK V7M czqSciowej przedszkoli miejskich objqtych wsp6lnq
obslug4,

14. System ksiqgowy - system informatyczny, stosowany przez Gminq i / lub Jednostki
organizacfne w zakresie rozlicze6 VAT,

15. Ustawa o VAT - ustawa z dnia u marca 2oo4 r. o podatku od towar6w i uslug (tj. Dz.U.
z 2o2o r., poz, 706 ze zm.),

16. KKS - ustawa z dnia ro wrzeSnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2o2o t,, poz. t9
z,e zm.),

17. Ustawa konsolidacyjna - ustawa z dnia 5 wrze6nia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczei
podatku od towar6w i uslug oraz dokonywania zwrctu 6rodk6w publicznych przeznaczonych
na realizacjQ projekt6w finansowanych z udzialem Srodk6w pochodz4cych z budietu Unii
Europejskiej lub od paristw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzqdu terytorialnego,

18. Rozporzqdzenie ws. kas rejestrujqcych - aktualnie obowiAzujqce rozporz4dzenie ministra
wlaSciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowainienia, okreSlonego
w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT,

19. RozporzA&enie ws. zwolniei dot. kas fiskalnych - aktualnie obowi4zuj4ce rozporz4dzenie
ministra wla6ciweSo do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowainienia,
olce6lonego w art. ul ust. 8 ustawy o VAT,

20. Rozporzadzenie ws. prewsp6lczynnika - aktualnie obowi4zujqce rozporzedzenie ministra
wla6ciwego do spraw finans6w publicznych, wydane na podstawie upowainienia, okre6lonego
w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT,

zr. Prewsp6lczynnik - spos6b okre6lania proporcji, o kt6rym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy
OVAT,

zz. Wsp6lc4mnik struktury sprzedaiy - proporcja, o kt6rej mowa w art. 90 ust. 2 ustawy o VAT,

s3
Zasady og6lne

r. Gmina dokonuje rozliczeri dla cel6w VAT poprzez skladanie JPK V7 za okresy miesiQczne.

z. Zgodtie z obowi4zkiem nalo2onym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczqwszy
od rodiczenia za slyczei 2or7 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla cel6w VAT wraz
z UrzQdem Miasta uczestniczq Jednostki organizacyjne, wymienione w zaleczniku nr 1.

3. Rozliczenia Urzqdu Miasta dla cel6w VAT dokonywane sq przez UpowaZnionego pracownika RS

4. Rozliczenia przedszkoli miejskich dla cel6w VAT dokonywane s4 przez Upowainionego
pracownika BF.

5. Rozliczenia Jednostki organizacyjnej dla cel6w VAT dokonywane sq przez Upowainionego
pracownika JO pod nadzorem Kierownika oraz Gl6wnego ksiqgowego.

6. W celu zapewnienia prawidlowo6ci prowadzenia rozliczeri w zakresie VAT upowa2nieni
pracownicy Urzqdu Miasta i Jednostek organizaqjnych Gminy s4 zobowi4zani do zachowyr,,rania
naleiytej staranno6ci i rzetelno3ci w trakcie przygotowymnia i weryfikacji rozlicze6 VAT,
kierowania siq wiedzq fachowq, a takze do stalej dbalo6ci o poziom wiedzy wlasnej oraz
pozostalych pracownik6w Urzqdu Miasta oraz Jednostki organizacyjnej w przedmiotowym
zakresie.

7. W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne posluguj4 siq danyrni identyfikacyjnymi
w ukladzie:
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8. Opr6cz danych wymienionych w ust. 6 powyiej, w pr4padku transakcji sprzedaiowych
i zakupowych Jednostka organizacyjna wskazuje r6wniez dane wlasne, tj. nazwg oraz adres
Jednostki organizacfnej. Dane wlasne JO moina r6wniei zastosowa6 jako miejsce dostawy
nabywanych towar6w lub wykonania uslugi (w przypadku transakcji zakupowych), lub miejsce
dostawy towar6w lub wykonania uslugi (w przypadku transakcji sprzedaiowych).

9. W razie wyst4pienia transakcji wewnqtrzwsp6lnotowych, Jednostki organizact'ne poslugujq
siq numerem identyfikacji poda&owej NIP z przedrostkiem PL.

ro. Jednostki organizacyjne Gminy stosujq Wsp6lczynnik struktury sprzedaiy ustalony na
podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wla6ciwymi przepisami ustawy o VAT,
w szczeg6lnoSci z art. 9o, odrqbnie dla kaidej zjednostek organizacljnych.

rr. Jednostki organizaryjne stosuj4 indywidualny dla jednostki Prewsp6lczynnik, ustalony
w zgodzie z wlaSciwymi przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzqdzenia ws. prewsp6lczynnika.

s4
Transakcje sprzedaiy - ustalanie zasad opodatkowania

Upowainiony pracownik JO jest zobowi4zany do ustalenia konsekwencji dokonpvanych przez
danq Jednostkq organizacyjn4 transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy zgodnie z ustaw4 o VAT w zwiqzku z dokonaniem danej crynno6ci Gmina
wystqpuje w charaktene podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, 2e zgodnie z ustawA o VAT w zwiqzku z dokonaniem danej
czynnosci Gmina wystqpuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa
czynno66 jest objqta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ie przedmiotowa czynnoS6 jest objqta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wladciwych zasad opodatkowania danej czynno6ci dla cel6w VAT,
w szczeg6lnoSci okre6lenie momentu powstania obowiqzku podatkowego, podstawy
opoda&owania, stawki VAT b4d2 mo2liwo6ci zastosowania zwolnienia z VAT,

d. ustalenia wlasciwych oznaczei dostaw towar6w i Swiadczenia uslug za pomocq symboli
GTU_oI do GTU-I3, oznaczenie procedur za pomoc4 symboli SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D,
MR_T, MR_UZ, l_42, I_63, b_SPV,B_SPV_DOSTAWA B_MPV_PROWIZJA MPP oraz
oznaczenia dowodu sprzedaiy za pomocq symboli RO, WEW, FP,

e. Symbole wynikajq z przepis6w prawa tj. Rozporz4dzenia Ministra Finans6w, Inwestycji
i Rozwoju z dnia r5 paidziernika zotg r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatl<u od towar6w i uslug, natomiast
obja.6nienia i zasady stosowania z Broszury informacyjnej dot. struktury JPK_VAT z
deHaracj4, Ministerstwa Finans6w pn. 

"JPK_VAT z deklaracjq".

2. Jednostka organizaryjna jest zobowiqzana do dopelnienia obowiqzk6w dokumentact'nych
w odniesieniu do dokonywanych przez niq transakcji sprzedaiy. Kaida czynno66 stanowi4ca
dostawQ towar6w/Swiadczenie uslug podlega weryfikacji pod kqtem koniecznoSci wystawienia
faktury, nadania wla6ciwego s)'rnbolu oraz zarejestrowania jej przy u2yciu kasy fiskalnej przez
Upowainionego pracownika JO.

3. S 4 ust. 1-2 stosuje siq odpowiednio do Upowainionych pracownik6w UM, RP, RS, BF
w odniesieniu do transakcji sprzedaiy, dokonyr,vanych bezpo6rednio przez Urzqd Miasta
i przedszkola miejskie objqte wsp6ln4 obslugq finansow4.

s5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana cz1,nno66 podlega obowi4zkowi wystawienia faktury, Upowainiony
pracownik JO wystawia fakturq, zawierajqc4 wszystkie wlrmagane elementy, przewidziane w
ustavsieoVAT,wtlmdane,okreslonewS3ust.6-3orazS4ust.rlit.c-dniniejszejprocedury,
nastqpnie dokonuje zaksiqgowania faktury w Slstemie ksiQgowym.
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2 W przypadku wystqpienia okoliczno6ci, o kt6rych mowa w art. ro6j ustawy o VAT, Upowainiony
pracownik JO jest zobowiqzany do wystawiania faktur koryguj4eych oraz dokonania stosownych
ksiqgowai w Systemie ksiqgowym w zgodzie z wynikaj4rymi z ustawy o VAT zasadami
w zakresie momentu uwzglqdnienia faktury koryguj4cej.

3. Kaida Jednostka organizacyjna stosuje odrQbnq numeracjQ faktur oraz faktur koryguj4cych.
Numer faktury sklada siq z kodu okre6lonego tlla poszczeg6lnych Jednostek organizacyjnych
w Zalqczniku nr r do niniejszej procedury oraz kolejnego numeru w ramach jednej lub wiqcej
serii faktur oraz roku wystawienia faktury. Numer faktury koryguj4cej sklada siq z odrqbnego dla
korekt oznaczenia, kodu okre6lonego dla danej Jednostki organizacyjnej oraz kolejnego numeru
w ramach jednej lub wigcej serii faktur koryguj4cych oraz roku wystawienia.

4. Upowa2niony pracownik JO kaZdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowi4zany
do zweryfikowania poprawno6ci danych na niej umieszczonych co do prawidlowo6ci jej tre6ci
oraz posiadania przez niq wsrystlich wymaganych element6w, o kt6rych morya w art. 1o6e
ustawy o VAT oraz symboli, o kt6rych mowa w g 4. ust. 1 lit d niniejszej procedury.

5. Upowainiony pracownik JO zobowi4zany jest na bieiqco weryfikowa6 zmiany stanu prawnego
w zakresie obowi4zku wystawiania faktur oraz ich wymaganych element6w, przewidzianych
w ustawie o VAT.

6. S 5 ust. 1-S stosuje siq odpowiednio do Upowa2nionego pracownika RP, RS i BF - w odniesieniu
do transakcji sprzedaiy dokon;,r,,ranych bezpo5rednio przez Urz4d. Miasta oraz przedszkola
miejskie.

s6
Ewidencja sprzedaiy na kasie fiskalnej

W przlpadku, gdy dana czlnno66 podlega obowiqzkowi zarejestrowania przy uZyciu kasy
fiskalnej, rejestracja dokonyrrana jest przez Upowa2nionego pracownika JO. Upowainiony
pracownik JO wystawia paragon oraz nastqpnie dokonuje stosownych ksiqgowari w Systemie
ksiqgowym.

2. Upowainiony pracownik JO prowadzi odrgbnq ewideDcjQ w razie wlstqpienia zwrot6w towar6w
i uznanych reklamacji towar6w i uslug, lit6re skutkuj4 zwrotem calo6ci lub czqSci naleino6ci
(zaplaty) z tytulu sprzedaiy, zaewidencjonowanej za pomocq kasy fiskalnej, zgodnie
z odpov/iednimi przepisami Rozporz4dzenia ws. kas rejestruj4cych.

3. W przypadku w)st4pienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowainiony pracownik JO dokonuje
niezr,,rlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporz4dzenia ws. kas
rejestruj4cych.

4. Upowainiony pracownik JO zobowiqzany jest na bieiqco weryfikowa6 zmiany stanu prawrego
w zakresie obowiqzku ewidencjonowania okreSlonych rodzaj6w sprzeda.iy za pomocq kas
fiskalnych, w szczeg6lno6ci zmiany Rozporz4dzenia ws. zrvolniei dot. kas fiskalnych.

S. S 6 ust. 1-4 stosuje siq odpowiednio do Upowa'2nionego pracownika RP, RS w odniesieniu
do dokumentowania transakcji sprzedaiy, dokonywanych bezpo6rednio przez Urzqd Miasta.

S7
Odliczenie VAT naliczonego

r. Otrz)rynywane faktury zakupowe sq oznaczane przez Jednostkq organizacfnA date ich wplf^,u.

Upowainiony pracownik JO przed zaksiqgowaniem danej faktury jest zobowiqzany
do zweryfikowania poprawno6ci danych na niej umieszczonych, co do prawidlowo6ci jej tre6ci
oraz posiadania przez niq wszystkich wpnaganych element6w, o kt6rych mowa w art. 1o6e
ustawy o VAT oraz wlaSciwego oznaczenia dokumentu zakupu (MK, VAT_RR, WEW) i rodzaju
nabycia (IMP, MPP*) w1'rnaganego przepisami Rozporzqdzenia Ministra Finans6w, Inwestycji
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i Rozwoju z dnia 15 paZdziernika 2019 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towar6w i uslug.

MPP* - transakcja objqta obowiqzkiem stosowania mechanizmu podzielonej platno6ci

oznaczenie MPP naleiy stosowa6 do faktur o kwocie brutto wyiszej niz r5.ooo,oo zl, kt6re
dokumentuj4 dostawQ towar6w lub Swiadczenie uslug wymienionych w zal4czniku nr r5
do ustawy.

w przypadku gdy faktura dokumentuje nabycie towar6w lub uslug wymienionych w zal4czniku
nr r5 do ustawy, a warto66 brutto faktury jest .uquisza nii r5.ooo,oo d bez wymaganego
oznaczenia,mechanizm podzielonej platno6ci" r6wrtiei nalezy oznaczy6 przy takiej transakcji
MPP.

3. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahent6w Upowa2niony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich zaksiqgowania w Systemie ksiqgowym, uwzglqdniaj4c datq wpllwu
faktury do Jednostki organizacyjnej oraz moment powstania obowiqzku podatkowego
w odniesieniu do danej czynno6ci, wprowadzenia wla6ciwych oznaczeri, o kt6rych mowa w ust. 2

4. Upowainiony pracownik JO podejmuje decyzjq, dotycz4c4 zakresu odliczenia VAT naliczonego
od wydatk6w, udokumentowanych otr4rmanymi fakturami zakupowl'rni:

a. poprzez ustalenie, czy wydatek nie zostal zaliczony
do kategorii zakup6w, w przypadku kt6rych nie przysluguje prawo do odliczenia lub zwrot
podatku (art. 88 ustawy o VAT np. uslugi gastronomiczne i noclegowe),

b. poprzez ustalenie, czy wydatek moina bezpo6rednio
zaalokowa6 do jednego z B?6w dzialalno6ci, prowadzonej przez Gming: dzialalno6ci
opodatkowanej, dzialalno6ci zwolnionej lub dzialalno6ci pozostaj4cej poza zakresem
opodatkowania VAT, a nastqpnie:

- w prrypadku moiliwo6ci dokonania bezpo6redniej alokacji do dzialalno6ci
opodatkowanej, Upowa2niony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego,
kt6ry zostal bezpo6rednio zaalokowany, w calo6ci,

- w przypadku moiliwo6ci dokonania bezpo6redniej alokacji do dzialalno6ci zwolnionej
lub do dzialalno6ci pozostaj4cej poza zakresem opoda&owania VAT, Upowainiony
pracownik JO nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, lt6ry zostal bezpo6rednio
zaalokowany,

c. w przypadku wydatku, w stosunku do kt6rego nie jest
mozliwe dokonanie bezpo6redniej alokacji, a kt6ry pozostaje zwiqzany zar6wno z dzialalno6ciq
gospodarczq (dzialalno6ciq opodatkowanq VAT oraz &ialalno6ci4 zwolnion4), jak
i dzialalno6ci4 poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje
odliczenia VAT naliczonego prry zastosowaniu Prewsp6lczynnika,

d. w przypadku wyda&u, w stosunku do kt6rego nie jest
moiliwe dokonanie bezpo6redniej alokacji, a kt6ry pozostaje zwiqzally zar6wno z dzialalno6ciq
opodatkowanq, jak i dzialalno6ci4 aa,rolnion4, Upowazniony pracownik JO dokonuje
odliczenia VAT naliczonego prry zastosowaniu Wsp6lczynnika stmktury sprzedaiy,

e. je6li wydatek, w stosunku do kt6rego nie jest moiliwe
dokonanie bezpo5redniej alokacji pozostaje zwiqzany zar6wto z dzialalno6ciq opodatkowan4,
zwolnion4, jak i dzialalno6ciq poza zakresem opodatkowania VAT, Upowainiony pracownik
JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewsp6lczpnika
i wsp6lczynnika struktury sprzedary.

5. Upowa2niony pracownik JO zobowiqzany jest do monitorowania wysoko6ci ostatecznego
Prewsp6lczlmnika oraz Wsp6lczlmnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz
dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku w)tst4pienia
rozbieinoSci pomiqdzy wysoko6ci4 wstQpnego, a ostatecznego Prewsp6lczynnika oraz
Wsp6lczynnika struktury sprzedaiy.

6. Upowa2niony pracownik JO zobowi4zany jest do monitorowania sposobu wykorzystyr,vania
zakupionych towar6w lub uslug oraz w razie wystepienia zmiany ich przeznaczenia dokonania
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korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wla6ciwych przepis6w
(w szczeg6lno6ci art. 9oa-91 ustawy o VAT).

7. S Z ust. 1-6 stosuje siq odpowiednio do Urzgdu Miasta i obslugiwanych przedszkoli miejskich.
Jednocze6nie zobowiqzuje siq do wykonania czynno6ci jak niZej:

a) Upowazniony pracownik UM (pracownik przedszkola miejskiego) dokonuje alokacji
poprzezrozszetzenie opisu faktury o nastgpujqce dane:

Nazwa towaru/uslugi lub pozyc.ie f-ry KOD VATi. Warto(i netto

L4czna wartosi netto faktury

Oznaczenie tra.nsakcji wla(ciwym symbolem IMPMPP

Jelli nie ma zastosowania - wpisai ,,Nie dotyczy"

* kod VAT: Zl ,22,%,24,25, gdzie:

Zl - zaktry zwi4zany wyl1cmie z dzialalnodci4 opodatkowan4 - 100%

22 - zzkup zwiryany jednoczeSnie z dzialalnodciq opodatkowan4 i zwolnionq z VAT - WSS

73 - zaktp zwiqzmy jednocze6nie z dzialalnoCciq opodatkowan4 i niepodlegajqcq VAT - PRE

24 - zakup zwi4zany jednoczeSnie z dzialalnoSciq opodatkowan4, zwolnion4 i niepodlegajqc4 VAT - WSS*
PRE

25 - zaktry zwi4zany z dzialalno$ciq zwolnion4 z VAT lub niepodlegaj4cq VAT - 0%

IMP - oznaczenie dotyczace podatku naliczonego od importu towar6w, w tym importu towar6w
rozliczanego zgodnie z art. 33 a ustawy

MPP* - transakcja objqta obowi4zkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnoSci

+ oznaczenie MPP naleiy stosowa6 do faktur o kwocie brutto wy,szej niz r5.ooo,oo zl, kt6re
dokumentujq dostawq towar6w lub Swiadczenie uslug wymienionych w zalqczniku nr 15 do
ustawy.

+ W prz)?adku gdy faktura dokumentuje nabycie towar6w lub uslug wymienionych
w zalqczniku nr 15 do ustawy, a warto66 brutto faktury jest wyisza niiL r5.ooo,oo zl bez
w)rynaganego oznaczenia ,,mechanizm podzielonej platno6ci" r6wniei nalezy oznactyt przy
takiej transakcji MPP

b) Upowainiony pracownik RS (BF w zakresie przedszkoli) dokonuje oilliczenia podatku
VAT naliczonego w spos6b odpowiadaj4cy wskazan)rm kodom zakupu, wskazuje
oznaczenia nabycia na podstawie opisu faktury oraz wla6ciwe oznaczenie dorirodu
zakupu (MK, VAT_R& WE!Y) *

* MK - w przypadku faktury wystawionej przez podatnika bqdqcego dostawcq lub uslugodawcq, kt6ry
wybral metodq kasow4 rozliczef okreslona w art. 21 ustawy,
* VAT_RR - w przypadku faktury VAT RR" o kt6rej mowa w art. 116 ustawy,
* WEW - w przypadku dokumentu wewnQtrznego (np. dokonanie korekty rocznej podatlu
naliczonego w zwiqzktt ze zmianq wsp6lczynnika odliczenia).
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c) Upowa2niony pracownik UM (pracownik przedszkola miejskiego) ma obowiqzek
niezvrlocznego poinformowania oraz skonsultowania z Upower2nionlm pracownikiem
RS (BF) wplywu na rozliczenie podatku w pr4padku, gdy w stosunku do danej kategorii
towar6w lub uslug nastApi zmiana przeznaczenia zakupionych towar6w/uslug, w celu
dokonania ewentualnej korekty zakresu odliczeniu VAT naliczonego poprzez
zastosowanie wla6ciwych przepis6w (w szczeg6lno6ci art. 9oa-91 ustawy o VAT).

s8
Rejestr VAT

Upowa2niony pracownik JO jest zobowiqzany do sporzqdzania rejestru sprzedaZy oraz zakup6w
Jednostki organizacfnej za ka2dy miesiqczny okres rozliczeniowy.

Rejestr sprzedazy uwzglqdnia nazwq Jednostki organizacyjnej prowadz4cej rejestr, okres
rozliczeniowy (miesiqc), za kt6ry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczqce
poszczeg6lnych transakcji sprzedaZy, dokonanych przez Jednostkq organizacyjne, dla kt6rych
obowiqzek podatkowy powstal w okresie rozliczeniow]ryn, za kt6ry sporz4dzanyjest rejestr.

3. Rejestr zakup6w uwzglgdnia nazwq Jednostki organizacfnej prowadzqcej rejestr, okres
rozliczeniowy (miesiqc), za kt6ry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotycz4ce
poszczeg6lnych transakcji zakupu, dokonanych przez Jednostkq organizacyjn4, w stosunku do
kt6rych prawo do odliczenia VAT naliczonego powstalo w okresie rozliczeniowyrn, za kt6ry
sporzqdzany jest rejestr.

4. Przed uwzglqdnieniem faktury sprzedaiowej oraz zakupowej we wla6ciw)ryn rejestrze,
Upowazniony pracownik JO zobowi4zany jest do dokonania weryfikacji poprawno6ci co do
prawidlowo6ci jej tre6ci oraz posiadania przez ni4 wszystkich wynnaganych element6w, o kt6rych
mowa w art. 1o6e ustawy o VAT.

5. W prrypadku, gdy prawidlowe zaHasyfikowanie transakcji sprzedaiy uzaleinione jest od statusu
kontrahenta (status czlmnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kaidorazowo
w przypadku dokonywania transakcji z now1an kontrahentem, Upowazniony pracownik JO jest
zobowi4zany do sprawdzenia jego danych za po6rednictwem dostqpnych system6w (usluga
,,Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT" dostqpna za po6rednictwem Portalu Podatkowego
Ministerstwa Finans6w lub systemu VIES).

6. W prrypadku stwierdzenia blqd6w na fakturach zakupowych, Upowainiony pracownik JO
zwraca siq do kontrahenta o w)stawienie faktury koryguj4cej. W przypadkach przewidzianych
w art. 1o6k ustawy o VAT, UpowaZniony pracownik JO moie wystawi6 do otr4nnanej faktury
zakupowej notq koryCujAcA.

7. S 8 ust. r-6 stosuje siq odpowiednio do pracownik6w Urzqdu Miasta oraz przedszkoli miejskich
obslugiwanych przez UM i jednocze6nie zobowi4zuje siq do zachowania nastqpujqcej procedury
w zakresie korelit:

a) W przypadku stwierdzenia blqd6w na fakturach zakupowych, Upowa2niony pracownik
UM iub pracownik przedszkola miejskiego zwraca sig do kontrahenta o wystawienie
faktury koryguj4cej,

b) W pr4padkach przewidzianych w art. 1o6k ustawy o VAT, Upowa2niony pracownik UM
lub pracownik przedszkola miejskiego wnioskuje do Upowa2nionego pracownika RS,
(pracownika BF dla przedszkoli) o wystawienie do otrzymanej faktury zakupowej noty
koryguj4cej.

s9
Rozliczenia VAT

W terminie do 8. dnia miesi4ca nastqpujqcego po danym okresie rozliczeniowl,rn, Upowainiony
pracownik JO zobowiqzany jest do wygenerowania z Systemu ksiqgowego rejestru
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sprzedazowego oraz rejestru zakup6w oraz sporzqdzenia na ich podstawie JPK V7M czqSciowej.
Jeieli 8. dzieri miesiqca nastgpuj4cego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzieri
wolny od pracy, ww. dokumenty naleiy przygotowa6 w kolejnym dniu roboczpn, uastqpuj4cym
po tym dniu.

Kwoty ujmowane w JPK V7M czq6ciowe powinny obejmowae wartoSci w groszach, bez
zaokrqglenia la,,rot do pelnych zlotych.

3. Po przygotowaniu rejestr6w oraz JPK V7M czq6ciowej, Upowa2niony pracownik JO dokonuje
weryfikacji ka2dej pozycji w rejeshze oraz JPK V7M czq6ciowej z dokumentami Zr6dlowymi,
w szczeg6lno6ci poprzez sprawdzenie jej poprawnoSci, rzetelnoSci i kompletno6ci. W przypadku
wystqpowania w Jednostce organizacyjnej dw6ch lub wiqcej Upowainionych pracownik6w JO,
wer1fikacja powinna by6 dokonywana przez Upowainionego pracownika JO innego, ni2 ten,
kt6ry przygotowywal rejestry oraz JPK V7M czq6ciow4 lub przez Gl6wnego ksiqgowego.

4. W terminie do rr. dnia miesiqca nastqpujqcego po danyrn okresie rozliczeniowyrn, Upowainiony
pracownik RS (odpowiednio BF) zobowi4zany jest do wygenerowania z Systemu ksiqgowego
rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakup6w oraz sporzqdzenia na ich podstawie JPK VZM
czq6ciowe. JeZeli rr. dzieri miesi4ca nastQpujqcego po danym okresie rozliczeniowym przypada
w dzieri wolny od pracy, ww. dokumenty naleiy przygotowa6 w kolejnym dniu roboczlrn,
nastqPuj4cl,rn Po tYrn dniu.

5. 5 9 ust. 2-3 stosuje siq odpowiednio do Upowainionych pracownik6w RS i BF w odniesieniu
do JPK V7M czq6ciowych sporzqdzanych bezpo6rednio dla Urzqdu Miasta i przedszkoli
miejskich.

6. Upowa2niony pracowrik JO i RS/BF w UM, po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestr6w
oraz JPK V7M czq6ciowe w trybie okre6lonl,rn powy2ej w ust. 3, przekazuje je Kierownikowi
w celu wery{ikacji. Weryfikacja dokon},r,vana przez Kierownika jest przeprowadzana na
podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach czqSciowych. Na i4danie Kierownika sq mu
przedstawiane dokumenty 2r6dlowe.

7. Deklaracja czq6ciowa jest wery'fikowana ptzez Kierownika nie p6Zniej nii w dniu
poprzedzaj4cym dzieri, w Lt6ry,rn uplyrua termin na zlo2enie JPK V7M czq6ciowe do
Upowa2nionego pracownika RP. Jeieli dzieri ten przypada w dzieir wolny od pracy, Kierownik
powinien dokona6 weryfikacji w kolejnyrn dniu roboczy'rn, nastqpujqcl.rn po tym dniu.

8. Po dokonaniu wery{ikacji rejestr6w oraz JPK V7M, Kierownik oraz Gl6wny ksiggowy
sporz4dzajq o6wiadczenie o tre6ci, okre6lonej w zal4czniku nr z do niniejszej procedury.

9. Przygotowane i zwer)fikowane rejestry oraz JPK V7M czqSciowe sa podpiq/wane przez
Kierownika oraz Gl6wnego ksiqgowego. Podpis Gl6wnego Ksiqgowego oznacza, iz dokonyr,val on
weryfikacji danych w rejestrach, w przypadku, gdy nie byl do tego zobowi4zany inny
upowainiony pracownik JO.

10. Do 10. dnia miesi4ca nastqpujqcego po dany.rn okresie rozliczeniowyn rejestry oraz JPK V7M
czqSciowe JO s4 przekaryrrane UpowaZnionemu pracownikowi RP wraz z o6wiadczeniami,
o kt6rych mowa powlej w ust. 8. Je2eli ro. dzieri miesiqca nastqpujqcego po danl,rn okresie
rozliczeniow).ryn pr4pada w dzieri wolny od pracy, ww. dokumenty naleZy przygotowa6
w kolejnym dniu roboczyrn, nastgpujAcym po t)ryn dniu.

roa. JPK V7M czq6ciowe i rejestry JO i przedszkoli, za miesi4c styczeri, uwzglqdniaj4ce korekty za
rok poprzedni, s4 przekazywane Upowa,nionemu pracownikowi RP w terminie do 15 lutego.
Je2eli termin przypada na dzierl wolny od pracy, ww. dokumenty naleiy przygotowa6 w kolejnym
dniu roboczyrn, nastqpuj4cyrn po t5,rn dniu.

11. Do 13 dnia miesi4ca nastqpuj4cego po dan;,rn okresie rozliczeniowym rejestry oraz JPK VZM
czqSciowe UM i przedszkoli miejskich sq przekaz),rarane Upowainionemu pracownikowi RP wraz
z oSwiadczeniami, o kt6rych mowa powyiej w ust. 8. Je2eli r3. dzieri miesi4ca nastQpujacego
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po dan)ryn okresie rozliczeniowym przypada w dzierl wolny od pracy, ww. dokumenty naleiy
przygotowa6 w kolejnym dniu roboczyrn, nastqpuj4cym po tym dniu.

11a. JPK V7M czq6ciowe i rejestry UM, za miesiqc styczeri, uwzglqdniaj4ce korekty za rok poprzedni,
sa pzekaz].wane Upowa2nionemu pracownikowi RP w terminie do 21 lutego. Jeieli termin
przlpada na dzieri wolny od pracy, ww. dokumenty naleZy przygotowa6 w kolejnym dniu
robocz)ryn, nastqpuj4cym po tym dniu.

12. Ustala siq elektronicznq formg przekarywania rejestr6w i ewidencji wraz z deklaracjq (JPK V7M
czq6ciowej) oraz papierow4 formq przekazy,,rania JPK V7M czq6ciowej oraz informacji
podsumowujqcych przez jednostki organizacyjne.

13. UpowaZniony pracownik RP dokonuje weryfikacji kompletno6ci przekazanych danych oraz
por6wnuje zapisy rejestr6w z zapisami JPK V7M czqSciowych matematycznie, poprzez
sprawdzenie poprawno6ci warto6ci liczbowych.

14. Otrzymane od Jednostek organizac),nych oraz Urzqdu Miasta i przedszkoli miejskich JPK V7M
czQ6ciowe sq uwzglgdniane przez Upowainionego pracownika RP w JPK V7M Gminy oraz
przedHadane do Upowainionego pracownika RS w formie kserokopii JPK V7M czg6ciowych
jednostek organizacfnych, w terminie do 17. dnia miesiAca nastqpujqcego po danl'rn okresie
rozliczeniow)rm.

15. JPK VZM Gminy jest sporz4dzana w terminie do zo. dnia miesi4ca nastqpuj4cego po danyn
okresie rozliczeniowl.rn, przedkladana Upowa2nionemu pracownikowi RS w celu
zweryfikowania ze stanem konta rozliczeniowego w zakresie podatku VAT, po czym jest
podpisywana przez podatnika lub osobq reprezentuj?cq oraz skladana do 25. dnia miesiqca
nastgpujqcego po dan)ryn okresie rozliczeniowlnn do Urzqdu Skarbowego w Dzialdowie. Jeieli z5
dziefr miesi4ca nastqpuj4cego po danyrn okresie rozliczeniowl,rn przypada w dzieri wolny od
pracy, JPK VZM Gminy jest skladana w kolejnym dniu roboczym, nastgpuj4cym po tyrn dniu.
JPK VATTM Gminy jest sHadana wraz z wymaganl,rni informacjami podsumowuj4cymi,
sporz4dzanymi przez Upowa|nionego pracownika RP przy uwzglqdnieniu czg6ciowych
informacji podsumowujqrych, o kt6rych mowa poniiej w ust. 16-17.

16. W przypadku wystqpienia w dan),rn okresie rozliczeniow)ryn w Jednostce organizacyjnej
transakcji wewnqtrzwsp6lnotowych, Upowa2niony pracownik JO jest zobowi4zany do zloienia
informacji podsumowujAcej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowy,vania
informacji podsumowujqcej VAT-UE nastQpuje na zasadach analogicznych do okre6lonych
powyZej w ust. r-rz.

17. $ 9 ust. 16 stosuje siq odpowiednio do Upowa2nionego pracownika RS i BF w odniesieniu
do transakcji wewnatrzwsp6lnotowych dokony,r,,ranych bezpo6rednio przez Urzqd Miasta
i przedszkola miejskie.

18. W celu dokonania platno6ci podatku VAT wynikaj4cego z nadu@ki nale2nego nad naliczonym,
jednostka zlo2y dyspozycjq bankowi o przelanie tych 6rodk6w z wlaSciwego rachunku jednostki
na rachunek Gminy w terminie do 10 dnia miesi4ca nastqpuj4cego po dany,rn okresie
rozliczeniow).,rn (przedszkola r3.). W sytuacji, gdy posiada Srodki na rachunku YAT zloLy
dyspozycjq o przelanie tych Srodk6w na rachunek VAT Gminy w ramach tzw. przekazania
wlasnego, w tytule przelewu nalezy w6wczas wpisa6 ,,przekazanie wlasne za m',c - nazu)a
jednostki" . Zaplata VAT z Rtulu przeprowadzonych rozliczefi jest dokony,rrana przez Gming.

19. W pz)?adku, gdy z JPK V7M czg6ciowe lub korekty wynika louota podatku VAT do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce najp62niej w ci4gu 7 dni po otrz)rynaniu zwrotu z Urzgdu
Skarbowego.

zo. W przypadku, gdy po dniu zloienia rejestr6w oraz JPK V7M czq6ciowej zostan4 stwierdzone
w nich nieprawidlowo6ci lub zaistnieje inna okolicznoS6, skutkujqca konieczno6ci4 dokonania
korekty rozliczeri Jednostki organizacyjnej za dany okres, Upowa2niony pracownik JO jest
zobowiqzany niezwlocznie zglosi6 tq okoliczno66 do Kierownika oraz Upowainionego
pracownika RP oraz sporzqdzi6 niezbqdne korekty rejestr6w i JPK V7M czqSciowych wraz
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z pisemn)ryn uzasadnieniem i zloiyt na rqce Upowa2nionego pracownika RP - stosujqc
odpowiednio procedurq okreSlonq powyiej w ! 9 ust. 2-3 oraz ust. 6-9. Upowazniony pracownik
RP sporz4dza korektQ JPK V7M Gminy z zachowaniem procedury o kt6rej mowa w g 9 ust. r3-r5.

21. W przypadku, gdy po dniu zloienia JPK V7M Gminy zostanq stwierdzone w niej
nieprawidlowo6ci lub zaistnieje inna okoliczno66, skutkujqca konieczno6ciq dokonania korekty
rozliczei Gminy za dany okres, Upowainiony pracownik jest zobowi4zany niezwlocznie zglosi6
tq okoliczno66 do Upowainionego pracownika RP oraz Kierownika RP oraz sporz4dzi6 niezbqdne
korekty rejestr6w lub JPK V7M czq6ciowe wraz z pisemnym ich uzasadnieniem i zlo2y6 na rqce
Upowaznionego pracownika RP - stosuj4c odpowiednio procedurQ okreSlon4 powyzej w g 9 ust.
S. Upowazniony pracownik RP sporzqdza korektq JPK V7M Gminy z zachowaniem procedury,
o kt6rej mowa w ! 9 ust. 1g-1S.

22. W przypadku stwierdzenia przez pracownika JO blqd6w lub danych niezgodnych ze stanem
faktycznym lub zmiany danych zawartych w pveslanej ewidencji, upowainiony pracownik JO
jest zobowiqzany przesla6 korektq ewidencji na zasadach okre6lonych w niniejszej procedurze,
w terminie 7 dni od dnia stwierdzenia blqdu.

23. Upowainiony pracownik RP przygotowuje korektq ewidencji (JPK V7M Gminy) na zasadach
okre6lonych w art. 99 ust. 11 c i jest zobowi4zany przesla6 w terminie r4 dni od dnia stwierdzenia
blQdu lub zmiany w JO.

24. W przypadku otrzlmania wen,,rania od naczelnika US w sprawie stwierdzenia blqd6w
w ewidencji, upowazniony pracownik RP ustala jednostkq wla6ciw4 do sporz4&enia korekty
i wzywa do usuniqcia blqd6w w terminie 4 dni od otrzSrmania wezwania.

25. UpowaZniony pracownik JO przesyla korektq ewidencji lub sklada wyja6nienia wskazuj4ce,
2e ewidencja nie zawiera blqd6w, o kt6rych mowa w wezwaniu, w terminie 4 dni od dnia
otrzymania wezwania z Gminy.

26. Upowa2niony pracownik RP prrygotowuje korektq JPK V7M Gminy lub wyja6nienie wskazujqce,
ie ewidencja nie zawiera b1qd6w, o kt6rych mowa w wezwaniu i przesyla do naczelnika urzqdu
skarbowego w terminie 14 dni od dnia dorqczenia wezwania.

27. rrsl. 22-26 stosuje sig odpowiednio do Upowainionych pracownik6w UM, RP, RS, BF
w odniesieniu do Urzqd Miasta i przedszkoli miejskich objqtych wsp6lnq obslug4 finansow4.

S10
Zasady odpowiedzialno6ci

Kierownicy RP i RS oraz pracownicy Urzqdu Miasta i pracownicy JO, kt6rym kierownik
jednostki powierzyl obowiqzki i odpowiedzialno66 w zakresie podatku VAT ponosz4 peln4
odpowiedzialno66, w tym odpowiedzialnoS6 na zasadach przewidzianych w KKS oraz w art. 1o9
ust. 3h ustawy, za prawidlow4 realizacjq obowiqzk6w prz)?isanych im na podstawie niniejszej
procedury oraz innych przepis6w wewnQtrznych z t)'rn zvi4zanych.

1

2, Za ruelelno66 i zgodno66 z przepisami prawa podatkowego rozliczeri VAT Jednostki
organizacyjnej, w tyn prawidlowo66 rejestr6w oraz JPK V7M czq6ciowych a takie danych
wykazanych w ewidencji w zal<resie oznaczen i symboli, wyleczne odpowiedzialno66 ponosz4
bezpo6rednio jej Kierownik, Gl6wny ksiqgowy oraz Upowainiony pracownik JO.

3. W celu unikniQcia odpowiedzialno6ci za przestQpstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o kt6rych mowa w KKS oraz kar, o kt6rych mowa w art. 1o9 ust. 3h ustawy, osoby wpnienione
w 51o ust. r zobowi4zane s4 do zachowania naleiytej ostroino6ci oraz staranno6ci wymaganej
w zwi4zku z dokonywaniem rozliczef. VAT i wykazyr,vaniem danych. Skarbnik Gminy sprawuje
og6lny nadz6r organizacyjny oraz merytoryczny nad aktualno6cie niniejszej procedury oraz
koordynuje jej realizacjg przez lJrz4d Miasta i jednos&i organizaryjne. Kierownicy kom6rek
Urzgdu sprawuj4 nadz6r nad podleglymi im pracownikami Urzqdu realizuj4el,rni zadania
wynikaj4ce z niniejszej procedury.

11



4. Kierownik sprawuje nadz6r organizact'ny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Jednos&i organizacfnej oraz ponosi odpowiedzialnoSd za nieprawidlowo6ci w zakresie zadari
przez nich wykonywanych.

5. Kierownicy oraz Gl6wni ksiqgowi Jednostki organizacyjnej s4 odpowiedzialni na poziomie
Jednos&i organizacyjnej za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiqgowej,

b. prawidlowq kalkulacjg zobowiqzari podatkowych,

c. koordynacjq przebiegu rodiczei VAT oraz wsparcie Upowainionych pracownik6w JO
w zakresie dokon)ryvania czynno6ci zwi 4zanych z rozliczeniami VAT,

d. nadz6r nad poprawno6ciq sporzqdzanych rejestr6w oraz JPK V7M czq6ciowych,

e. nadz6r na poprawnoSci4 danych ewidenct'nych, symboli i oznaczei zawartych w JPK V7M
czq6ciowych,

f. nadz6r nad sposobem przechowywania dokument6w, o kt6rych mowa w g rr w spos6b
i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

g. monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz 6ledzenie praktyki organ6w
podatlowych i skarbowych,

h. dbalo66 w zakresie wypelniania obowiqzk6w podatkowych w VAT zgodnie z obowiqzujqcymi
przepisami prawa, w tym w zakresie stosowania symboli i oznaczei, o kt6rych mowa
w Rozporzqdzeniu Ministra Finans6w, Inwestycji i Rozwoju z dnia r5 pa"idziernika zorg r.
w sprawie szczeg6lowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towar6w i uslug.

6. Upowainieni pracowniey JO, Upowa2nieni pracownicy Urzqdu Miasta sq zobowiqzani do:

a. przestrzegania przepis6w prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b. zapewnienia, aby wsrystkie decyzje zwi4zare z rozliczeniami VAT mialy podstawQ
w rzetelnie i prawidlowo prowa&onej dokumentacji,

c. wykazywania samo&ielno6ci w zakresie zadari, przypisanych im na mocy niniejszych
procedur, w tym dbania o odpowiedni poziom wiedry wlasnej w zakresie rozliczeri VAT oraz
stalego monitorowania zmian w przepisach prawnych w t).rn zakresie.

7. W przypadku istotnych wetpliwo6ci eo do wla.6ciwej klasyfikacji podatkowej okre6lonych zdarzeri
gospodarcrych, kt6rych pomimo podjqtych pr6b ich wyja6nienia we wlasnym zakresie prry
wykorzystaniu dostQpnych Zr6del wiedry nie udalo siq wyeliminowa6, Upowainieni pracownicy
JO zobowiqzani sq do zglaszania ich Gl6wnemu Ksiqgowemu lub Kierownikowi.

8. Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzqdu Miasta zobowiqzani s4
do niezwlocznego przeka4rvania Upowainionym pracownikom JO oraz Upowainionym
pracownikom RP wszelkich dokument6w, wplywaj4rych na prawidlowo66 Deklaracji
czg6ciowych oraz JPK V7M Gminy, w rym faktur, um6w oraz innych dokument6w ksiggowych,
istotnych z punktu widzenia rozliczeri VAT niezbqdnych do rozstrrygniqcia wqtpliwo6ci
na wezwanie.

9. Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzgdu Miasta ponosz4 odpowiedzialno66
za rzetelno66 dokumentacji, o kt6rej mowa powyZej w ust. 8, jak r6wniei., za zgromadzenie oraz
terminowe przekazanie do Upowainionych pracownik6w JO oraz Upowainionych pracownik6w
RP kompletnej dokumentacji, wply,rrajqcej na prawidlowq kalkulacjq zobowiqzai podatkowych.
W przypadku jakichkolwiek wAtpliwoSci formalnych, zwiqzanych
z przekarywanq dokumentacj4, pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzqdu
Miasta konsultujq siq z Upowainionyrn pracownikiem JO lub Upowainionyn pracownikiem
RP/RS/BF.

10. Wszelkie istotne wAtpliwo6ci Upowa2nionych Pracownik6w JO co do prawidlowego rozliczania
VAT, k6re nie zostaly usuniqte przez Gl6wnego ksiqgowego lub Kierownika w trybie, o kt6rym
mowa powyzej w ust. 8 sq niezwlocznie zglaszane na pidmie wraz z przedstawieniem przez
Upowainionego Pracownika JO wlasnej argumentacji w sprawie Upowaznionemu pracownikowi
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RP. W prqpadku wystqpienia istotnych w4tpliwo6ci w tym zakresie, UpowaZniony pracownik
RP mo2e w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy podjq6 deqzjq o skonsultowaniu sig z radc4
prawnl,m Urzqdu lub, z zachowaniem procedur wewnqtrznych, skorzysta6 z uslug zewnqhznego
doradcy podatkowego badi o zloieniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepis6w
prawa podatkowego.

Upowainiony pracownik RP nie jest zobowi4zany do weryfikacji danych i zapis6w, w tyrn
rejestr6w oraz JPK V7M czq6ciowych przeka4nvanych przez Jednostki organizaryjne pod
wzglqdem merytorycznym z punktu widzenia obowi4zuj4cych przepis6w prawa.

12. UpowaZniony pracownik RP ma mo2liwo66 wery'fikacji rozliczeri VAT, dokonywanych przez
Jednostkq organizacyjnq, odpowiedzialno6t pozostaje na Upowaznionyrn pracowniku JO.

13. Dokumenty ir6dlowe, bQdace podstawq spozAdzenia rejestr6w i JPK V7M czQ6ciowych, w tlm
faktury sprzedaZowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz JPK V7M czq6ciowe Jednostki
organizaryjnej sq okazyrruane niezwlocznie na wezwanie Upowa2nionego pracownika RP.

14. W celu weryfikacji prawidlowo6ci rozliczen, Skarbnik Gminy moZe, z zachowaniem procedur
wewnqtrznych, wyst4pi6 do zewngtrznego doradcy podatkowego w celu zasiqgniQcia porady
eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepis6w prawa podatkowego.

S11
Przechovyyrvanie dokument6w

1. Dokumenty Zr6dlowe, bqdqce podstaw4 sporz4dzenia rejestr6w i JPK V7M czqSciowych, w tyrn
faktury sprzeda2owe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz JPK V7M czq6ciowe s4 przechowlwane
przez Jednostkq organizacljnq w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowi4zania
podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego, wl,nikaj4cego z danego dokumentu
f16dlowego.

z. Spos6b przechowl'rvania dokument6w Zr6dlowych, bqdqcych podstawq sporz4dzenia rejestr6w
i JPK V7M czq6ciowych, w q,rn faktur sprzedaiowych oraz zakupowych, jak i rejestr6w oraz JPK
V7M czq6ciowych powinien zapewniad ich bezpieczeristwo, kompletno66 i poufno56.

3. S 11 ust. 1-2 stosuje siq odpowiednio do Urzqdu Miasta i przedszkoli miejskich obslugiwanych
przez UM w odniesieniu do rejestr6w i JPK V7M Gminy, wynikajqcych bezpo6rednio
z dzialalno6ci, prowadzonej przez Urz4d Miasta.

$12
Zasady ewiden cji zwiqzane z rozliczeniem podatku VAT

1. Na kontach ksiqgowych Urzqdu Miasta prowadzona jest ewidencja rozliczeri podatku
od towar6w i uslug w imieniu Gminy jako podatnika VAT.

2, Gromadzone na rachunkach jednostek organizacyjnych dochody gminn podlegaj4 ewidencji
bez podatku VAT (w kwotach netto).

3. Dokonpvane wydatki nie s4 obci4Zane podlegajqcym odliczeniu podatkiem VAT naliczonym.

4. Przychody i koszty podlegajq ewidencji w kwotach netto, chyba, ie podatek VAT naliczony nie
podlega odliczeniu lub podlega czq6ciowemu odliczeniu. W6wczas staje siQ on elementem
koszt6w dzialalno6ci operacf nej.

5. Przekazanie na zmniejszenie wydatk6w 6rodk6w pochodzqcych z odliczonego podatku VAT
do rvysoko6ci Srodk6w pozostalych na rachunku bie2qcym jednostki, nastgpuje w miesiqcu
nastqpuiAc),rn po okresie rozliczeniowym - z zachowaniem zasady czystosci obrot6w.

6. W momencie wplyr.ru 6rodk6w pochodzqcych ze zv".rotu podatku VAT naliczonego, z rachunku
Gminy na rachunek bie2qcy jednostki nastqpuje zmniejszenie wydatk6w z zachowaniem
zasady czystoSci obrot6w.

13

11.



7. Zmniejszenie wydatk6w, o kt6rych mowa w ust. 5 i 6 nastgpuje z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej wla6ciwej dla wydatk6w, w kt6ry,rn zastosowano odliczenie VAT.

8. W przypadku, gdy zwrot podatku VAT naliczonego ma miejsce w nastQpn)'m roku
budZetowym, zwrot ten nie bgdzie pomniejszal wydatk6w. NaleZy go zaewidencjonowa6 jako
doch6d w go94 Wplyvvy z rozliczeilzwrot6w z lat ubieglych.

s13
Postanowienia kofrcowe

r. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem r pazdziernika zozo r.

2. Traci moc zarzqdzenie nr r36/zot6 Burmistrza Miasta Dzialdowo z dnia z3 grudnia zo16 r.
w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczei podatku od towar6w i uslug w Gminie-Miasto
Dzialdowo z p6Zn. zm.

BUP ISTRZ

Grzegorz roirisk i

r4

\



Zal1cznik nr I

do procedury VAT

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dzialdowo objgtych skonsolidowanym

rozliczeniem Gminy dla cel6w podatku od towar6w i uslug

wraz z systemem kod6w obowi4zuj4cych przy wystawianiu faktur

Lp. Nazwa jednostki i adres NIP jednostki Kod jednostki

I Urzqd Miasta Dzialdowo
ul. Zamkowa 12, 13-200 Dzialdowo

571-10-02-585 UM

2 Miejski OSrodek Pomocy Spolecznej
ul. Wladyslawa Jagielly 30, 13-200 Dzialdowo

571-10-40-746 MOPS

Miejski Odrodek Sportu i Rekreacji
ul. Robotnicza 10, 13-200 Dzialdowo

571- 10-40-901 MOSiR

4 Samorzqdowy Zaklad Budzetowy Miejska SluZba
Drogowa
ul. Wolno5ci 214, 13-200 Dzialdowo

571-10-03-751 MSD

5 Szkola Podstawowa nr 3
im. Bronislawa Malinowskiego w Dzialdowie
ul. l.enartowicza 1, l3-200 Dzialdowo

SP3

Zesp6l Szk6l nr 2 im. Jana Pawla II
ul. Polna 11, 13-200 Dzialdowo (rozwiqzany z dniem
31.08.2020 r.)

571-16-02-2s6 ZS2

7 SzkolaPodstawowafflzOddzialami
Dwujgzycznymi im. Kr6la Madyslawa Jagielly
w Dzialdowie
ul. Wladyslawa Jagielly 33, l3-200 Dzialdowo

57 t-t7 -16-652 SPI

8 Szkola Podstawowa nr 2 z Oddzialami
Dwujgzycznymi im. Kr6lowej Jadwigi w Dzialdowie
ul. Sportowa I, I 3-200 Dzialdowo

571-17-16-669

9 Przedszkole nr 1 im. Jana Brzechwy w Dzialdowie
ul. Grunwaldzka 2, 11-200 Dzialdowo

571-16-02-291 PMI

10. Przedszkole nr 3 w Dzialdowie
ul. Sportowa 4, 13-200 Dzialdowo

571-16-02-279 PM3

11. Przedszkole nr 4 w Dzialdowie
ul. MrongowiuszaT , 13-200 Dzialdowo

571-16-02-262 PM4

12. Przedszkole nr 5 w Dzialdowie
ul. Karlowicza 3, 13-200 Dzialdowo

571-16-02-285 PM5

Szkola Podstawowa nr 4 im. Jana Pawla II
w Dzialdowie (funkcjonuje od I wrzeinia 2020 r.)

57t-172-l-27

tr

3.

571-16-03-238

6.

SP2

13. SP4



Zal4czniknr z

do procedury VAT

MiejscowoS6, data

(Nazw!, adrer Jednostki orsanizacyjnej)

Imiq i nazrvisko Kierownika jednos&i

Imiq i nazwisko Gl6wnego ksiqgowego

OSwiadczenie

Niniejszym o6vdadczam, 2e dane ewidencyjne wraz z dekiaracj4 zawarte w JPK V7M czQ6ciowej
za lmiesiqcl [rok] r. zostaly przygotowane w oparciu o obowi4zujqce regulacje prawa podatkowego,
z uwzglqdnieniem wewnqtrznych zasad rozliczei wl,nikajqcych z Procedury realizacji zobowiqzai
publicznoprawnych w zakresie podatku od towar6w i uslug przez Gminq-Miasto Dzialdowo.

Rzetelno66, poprawno66 i kompletnos6 poszczeg6lnych pozycji ewidencji oraz deklaracji zawartych w JPK
V7M czq6ciowej zostaly zweryfikowane i por6mane z dokumentami 2r6dlowymi.

Podpis Podpis

BU

Grzego
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