Zarzadzenie nr Rh/lk fUu

Burmistrza Miasta Dzialdowo

. V4 b Y Aa A
z dnia [0 WAL AU

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardw i ustug
w Gminie-Miasto Dzialdowo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.z 2020 r. poz.
713), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towardw i ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od parnstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(tj. Dz.U. 2018 r. poz. 280), zarzadzam, co nast¢puje:

§1
W zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku
od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U.2016.1454) z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina-Miasto Dzialdowo podjeta rozliczanie podatku
od towaréw 1 ustug wraz z jednostkami organizacyjnymi rozumianymi jako jednostki budzetowe,
samorzadowy zaklad budzetowy oraz Urzad Miasta.

§2
Scentralizowane zasady rozliczen zawarte zostaly w procedurze realizacji zobowigzan publicznoprawnych
w zakresie podatku od towaréw i ustug przez Gmine-Miasto Dzialdowo, stanowiacej zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom jednostek budzetowych
Kierownikowi samorzadowego zakladu budzetowego, upowaznionym pracownikom Urzgdu Miasta
w Dzialdowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 pazdziernika 2020 r.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 136/2016 Burmistrza Miasta Dzialdowo z dnia 23 grudnia 2016 r. w sprawie

scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie-Miasto Dziatldowo.



Zalacznik 201 11 A
do zarzadzenia nr \(].)(’ M
Burmis;rza Miasta Dzialdowo
z dnia .. Sdh::.t.’%\ .".\...'.ZJvL.«‘.]'k Sees

PROCEDURA REALIZACJI ZOBOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMINE-MIASTO
DZIALDOWO



§1
Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okreéla ogdlne zasady, zwiazane z rozliczeniami podatku od towarow
iustug w Gminie - Miasto Dzialdowo, podstawowe zasady odpowiedzialno$ci w ramach
sprawowania poszczego6lnych funkcji oraz czynnoséei stuzace do terminowego i prawidlowego
rozliczenia przez Miasto Dzialdowo naleznoéci publicznoprawnych dotyczgcych podatku
od towardw i ushug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Dzialdowie
oraz Jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dzialdowo.

Rozliczenia podatku od towaréw i uslug dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz warto$ci VAT naliczonego sa
kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

§2
Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

R

10.

11.

12.

13.

VAT - Podatek od towarow i ustug,
Gmina — Gmina-Miasto Dzialdowo,
Urzad Miasta — Urzad Miasta w Dzialdowie,

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa lub zaklad budzetowy Gminy-Miasto
Dzialdowo,

JPK-V7M czesciowa - ewidencja zawierajaca dane pozwalajace na prawidlowe rozliczenie
podatku i sporzadzenie informacji podsumowujacej wraz z deklaracja, uwzgledniajaca
transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dana Jednostke organizacyjna
lub Urzad Miasta,

JPK-V7M Gminy - ewidencja zawierajaca dane pozwalajace na prawidlowe rozliczenie
podatku i sporzadzenie informacji podsumowujacej wraz z deklaracjg, uwzgledniajaca
transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Gmine, oraz w oparciu o JPK-V7M
czeSciowe,

Kierownik — kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej Gminy - Miasto Dzialdowo,
Glowny ksiegowy — glowny ksiegowy Jednostki organizacyjnej Gminy - Miasto Dzialdowo,

Upowazniony pracownik JO — pracownik Jednostki organizacyjnej Gminy - Miasto Dzialdowo,
odpowiedzialny za ksiegowo$¢ lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika danej
Jednostki organizacyjnej jako upowazniony do dokonywania rozliczen naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT oraz wypelniania innych obowigzkéw okreslonych
w niniejszej procedurze,

Upowazniony pracownik UM - pracownik komoérki merytorycznej Urzedu Miasta,
dokonujacej transakeji sprzedazy oraz zakupu,

Upowazniony pracownik RP — pracownik Referatu Podatkéw, zobowiazany odpowiednio
do zakresu czynnosci do: dokumentowania sprzedazy, wprowadzania wiaéciwych symboli
i oznaczen, kontaktu z Jednostkami organizacyjnymi oraz przyjmowania rejestréw i JPK V7M
od Upowaznionych pracownikéw JO, weryfikacje pod wzgledem kompletnoéci, zgodnosci
rachunkowej a takze przygotowywania JPK V7M Gminy,

Upowazniony pracownik RS — pracownik Referatu Rachunkowoéci i Sprawozdawczosci
odpowiedzialny odpowiednio do zakresu czynno$ci do: fakturowania wprowadzania
wlasciwych symboli i oznaczen, prowadzenia rejestru sprzedazy, zakupu, sporzadzenia JPK
V7M czesciowej UM,

Upowazniony pracownik BF - pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw odpowiedzialny
odpowiednio do zakresu czynno$ci do: fakturowania, wprowadzania wlaéciwych symboli



ioznaczen, prowadzenia rejestru sprzedazy, zakupu wraz z wprowadzeniem oznaczen
dokumentu, sporzadzenia JPK V7M czeéciowej przedszkoli miejskich objetych wspélng
obsluga,

14. System ksiegowy - system informatyczny, stosowany przez Gmine i / lub Jednostki
organizacyjne w zakresie rozliczen VAT,

15. Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz.U.
Z 2020 T., pozZ. 106 ze zm.),

16. KKS - ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 19
Ze zm.),

17. Ustawa konsolidacyjna — ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego,

18. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujagcych — aktualnie obowigzujgce rozporzqdzeme ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego
w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT,

19. Rozporzadzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia,
okreslonego w art. 111 ust. 8 ustawy o VAT,

20.Rozporzadzenie ws. prewspdlczynnika — aktualnie obowiazujace rozporzadzenie ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okre$lonego
w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT,

21. Prewspolezynnik — sposéb okre$lania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy
o VAT,

22, Wspolcezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 9o ust. 2 ustawy o VAT,

§3
Zasady ogoélne
Gmina dokonuje rozliczen dla celow VAT poprzez skladanie JPK V7 za okresy miesieczne.

Zgodnie z obowigzkiem nalozonym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczawszy
od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celow VAT wraz
z Urzedem Miasta uczestnicza Jednostki organizacyjne, wymienione w zalgczniku nr 1.

Rozliczenia Urzedu Miasta dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego pracownika RS.

Rozliczenia przedszkoli miejskich dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego
pracownika BF.

Rozliczenia Jednostki organizacyjnej dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego
pracownika JO pod nadzorem Kierownika oraz Glownego ksiegowego.

W celu zapewnienia prawidlowoéci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT upowaznieni
pracownicy Urzedu Miasta i Jednostek organizacyjnych Gminy sg zobowigzani do zachowywania
nalezytej staranno$ci i rzetelnoéci w trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliczen VAT,
kierowania sie¢ wiedza fachowa, a takze do stalej dbaloéci o poziom wiedzy wlasnej oraz
pozostalych pracownikéw Urzedu Miasta oraz Jednostki organizacyjnej w przedmiotowym
zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki organizacyjne poslugujg sie danymi identyfikacyjnymi
Gminy w ukladzie:

Gmina-Miasto Dzialdowo
ul. Zamkowa 12

13-200 Dzialdowo

NIP: 571-16-02-078




10.

11.

Oprécz danych wymienionych w ust. 6 powyzej, w przypadku transakcji sprzedazowych
izakupowych Jednostka organizacyjna wskazuje réwniez dane wlasne, tj. nazwe oraz adres
Jednostki organizacyjnej. Dane wlasne JO mozna réwniez zastosowaé jako miejsce dostawy
nabywanych towaréw lub wykonania ustugi (w przypadku transakeji zakupowych), lub miejsce
dostawy towardéw lub wykonania ushugi (w przypadku transakceji sprzedazowych).

W razie wystgpienia transakcji wewnatrzwspolnotowych, Jednostki organizacyjne postuguja
sie numerem identyfikacji podatkowej NIP z przedrostkiem PL.

Jednostki organizacyjne Gminy stosuja Wspodlczynnik struktury sprzedazy ustalony na
podstawie kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT,
w szczegoblnosci z art. 90, odrebnie dla kazdej z jednostek organizacyjnych.

Jednostki organizacyjne stosuja indywidualny dla jednostki Prewspélczynnik, ustalony
w zgodzie z wla$ciwymi przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspolczynnika.

§4
Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez
dana Jednostke organizacyjna transakeji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej czynno$ci Gmina
wystepuje w charakterze podatnika VAT,

b. w przypadku stwierdzenia, Ze zgodnie z ustawa o VAT w zwigzku z dokonaniem danej
czynno$ci Gmina wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa
czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wla$ciwych zasad opodatkowania danej czynnosci dla celow VAT,
w szczegOlnosci okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwosci zastosowania zwolnienia z VAT,

d. ustalenia wlasciwych oznaczen dostaw towaréw i $wiadczenia uslug za pomocg symboli
GTU_o1 do GTU-13, oznaczenie procedur za pomoca symboli SW, EE, TP, TT_WNT, TT_D,
MR_T, MR_UZ, I_42, I_63, b_SPV,B_SPV_DOSTAWA, B_MPV_PROWIZJA, MPP oraz
oznaczenia dowodu sprzedazy za pomoca symboli RO, WEW, FP,

e. Symbole wynikaja z przepisow prawa tj. Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji
i Rozwoju z dnia 15 paZdziernika 2019 r. w sprawie szczeg6lowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug, natomiast
objasnienia i zasady stosowania z Broszury informacyjnej dot. struktury JPK_VAT z
deklaracja, Ministerstwa Finansow pn. ,JPK_VAT z deklaracjg”.

Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do dopelnienia obowigzkéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nia transakcji sprzedazy. Kazda czynno$é stanowigca
dostawe towaréw/$§wiadczenie ustlug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci wystawienia
faktury, nadania wlasciwego symbolu oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez
Upowaznionego pracownika JO.

§ 4 ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionych pracownikéw UM, RP, RS, BF
w odniesieniu do transakcji sprzedazy, dokonywanych bezpoérednio przez Urzad Miasta
i przedszkola miejskie objete wspolng obslugg finansowa.

§5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowiazkowi wystawienia faktury, Upowazniony
pracownik JO wystawia fakture, zawierajaca wszystkie wymagane elementy, przewidziane w
ustawie o VAT, w tym dane, okreS§lone w § 3 ust. 6-8 oraz § 4 ust. 1 lit. c-d niniejszej procedury,
nastepnie dokonuje zaksiegowania faktury w Systemie ksiegowym.



W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosownych
ksiggowann w Systemie ksiegowym w zgodzie z wynikajacymi z ustawy o VAT zasadami
w zakresie momentu uwzglednienia faktury korygujace;.

Kazda Jednostka organizacyjna stosuje odrebna numeracje faktur oraz faktur korygujacych.
Numer faktury sklada si¢ z kodu okreslonego dla poszczegdlnych Jednostek organizacyjnych
w Zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury oraz kolejnego numeru w ramach jednej lub wiecej
serii faktur oraz roku wystawienia faktury. Numer faktury korygujacej sklada sie z odrebnego dla
korekt oznaczenia, kodu okreslonego dla danej Jednostki organizacyjnej oraz kolejnego numeru
w ramach jednej lub wiecej serii faktur korygujacych oraz roku wystawienia.

Upowazniony pracownik JO kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany
do zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci jej treci
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT oraz symboli, o ktérych mowa w § 4. ust. 1 lit d niniejszej procedury.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych
w ustawie o VAT.

§ 5 ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika RP, RS i BF — w odniesieniu
do transakcji sprzedazy dokonywanych bezposérednio przez Urzad Miasta oraz przedszkola
miejskie.

§6
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynnoéé podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy
fiskalnej, rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. UpowaZzniony
pracownik JO wystawia paragon oraz nastepnie dokonuje stosownych ksiegowan w Systemie
ksiegowym.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrebng ewidencje w razie wystapienia zwrotow towarow
iuznanych reklamacji towaréw i ushug, ktore skutkujg zwrotem calosci lub czesci nalezno$ci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomocg kasy fiskalnej, zgodnie
z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

W przypadku wystapienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowazniony pracownik JO dokonuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenmia ws. kas
rejestrujgcych.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku ewidencjonowania okres$lonych rodzajow sprzedazy za pomocag kas
fiskalnych, w szczeg6lno$ci zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.

§ 6 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika RP, RS w odniesieniu
do dokumentowania transakcji sprzedazy, dokonywanych bezposrednio przez Urzad Miasta.

- g
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sa oznaczane przez Jednostke organizacyjna datg ich wplywu.

Upowazniony pracownik JO przed =zaksieggowaniem danej faktury jest zobowigzany
do zweryfikowania poprawnoéci danych na niej umieszczonych, co do prawidlowosci jej tresci
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT oraz wlasciwego oznaczenia dokumentu zakupu (MK, VAT_RR, WEW) i rodzaju
nabycia (IMP, MPP*) wymaganego przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow, Inwestycji



i Rozwoju z dnia 15 paZdziernika 2019 r. w sprawie szczegblowego zakresu danych zawartych
w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towarow i ustug.

MPP* - transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci

* oznaczenie MPP nalezy stosowaé do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15.000,00 zl, ktore
dokumentuja dostawe towaréw lub $wiadczenie ustlug wymienionych w zalaczniku nr 15
do ustawy.

*  w przypadku gdy faktura dokumentuje nabycie towaréw lub ustug wymienionych w zalgczniku
nr 15 do ustawy, a wartoé¢ brutto faktury jest wyzsza niz 15.000,00 zl bez wymaganego
oznaczenia ,mechanizm podzielonej platnoéci” réwniez nalezy oznaczy¢ przy takiej transakeji
MPP.

3. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich zaksiegowania w Systemie ksiegowym, uwzgledniajac date wplywu
faktury do Jednostki organizacyjnej oraz moment powstania obowigzku podatkowego
w odniesieniu do danej czynno$ci, wprowadzenia wiasciwych oznaczen, o ktérych mowa w ust. 2

4. Upowazniony pracownik JO podejmuje decyzje, dotyczaca zakresu odliczenia VAT naliczonego
od wydatkow, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi:

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

b. poprzez ustalenie, czy wydatek mozna bezpo$rednio
zaalokowa¢ do jednego z typéow dzialalnoéci, prowadzonej przez Gmine: dzialalnoéci
opodatkowanej, dzialalno$ci zwolnionej lub dzialalno$ci pozostajgcej poza zakresem
opodatkowania VAT, a nastepnie:

- w przypadku mozliwo$ci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnosci
opodatkowanej, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego,
ktory zostal bezpoérednio zaalokowany, w caloéei,

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnoéci zwolnionej
lub do dzialalnosci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony
pracownik JO nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory zostal bezpo$rednio
zaalokowany,

C- w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest
mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalnoécia
gospodarcza (dzialalno$cia opodatkowana VAT oraz dzialalno$cia zwolniong), jak
i dzialalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspoélczynnika,

d. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest
mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalnoécig
opodatkowang, jak i dzialalno$cia zwolniong, Upowazniony pracownik JO dokonuje
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Wspdlczynnika struktury sprzedazy,

e. jesli wydatek, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe
dokonanie bezposredniej alokacji pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalno$cia opodatkowana,
zwolniong, jak i dzialalno$cia poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik
JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspolczynnika
i wspoélezynnika struktury sprzedazy.

5. Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysokoéci ostatecznego
Prewspoélczynnika oraz Wspoélczynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz
dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia
rozbieznoéci pomiedzy wysokoScia wstepnego, a ostatecznego Prewspélezynnika oraz
Wspolczynnika struktury sprzedazy.

6. Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towaréw lub uslug oraz w razie wystapienia zmiany ich przeznaczenia dokonania



korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwych przepisow
(w szczego6lnosci art. goa-91 ustawy o VAT).

7. § 7 ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu Miasta i obslugiwanych przedszkoli miejskich.
Jednocze$nie zobowigzuje sie do wykonania czynnosci jak nizej:

a) Upowazniony pracownik UM (pracownik przedszkola miejskiego) dokonuje alokacji
poprzez rozszerzenie opisu faktury o nastepujgce dane:

Nazwa towaru/ustugi lub pozycje f-ry KOD VAT* Wartos¢ netto

Laczna warto$¢ netto faktury

Oznaczenie transakcji wlasciwym symbolem IMP/MPP

Jedli nie ma zastosowania - wpisaé ,,Nie dotyczy™

* kod VAT: 21, 72,73, Z4, Z5, gdzie:
Z1 — zakup zwiazany wylacznie z dziatalno$cia opodatkowana — 100%
Z2 — zakup zwiazany jednoczesnie z dzialalnoscig opodatkowana i zwolniona z VAT - WSS
23 — zakup zwiazany jednoczesnie z dzialalno$cia opodatkowang i niepodlegajacag VAT - PRE

Z4 — zakup zwigzany jednoczesnie z dziatalno$cig opodatkowana, zwolniong i niepodlegajacg VAT — WSS*
PRE

Z5 — zakup zwiazany z dzialalnoscia zwolniona z VAT lub niepodlegajaca VAT — 0%

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

MPP* - transakcja objeta obowigzkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci

* oznaczenie MPP nalezy stosowaé do faktur o kwocie brutto wyzszej niz 15.000,00 zl, ktére
dokumentujg dostawe towaréw lub §wiadczenie uslug wymienionych w zalgczniku nr 15 do
ustawy.

* W przypadku gdy faktura dokumentuje nabycie towaréw lub uslug wymienionych
w zalgczniku nr 15 do ustawy, a wartoé¢ brutto faktury jest wyzsza niz 15.000,00 z} bez
wymaganego oznaczenia ,mechanizm podzielonej platnoéci” réwniez nalezy oznaczyé przy
takiej transakcji MPP

b) Upowazniony pracownik RS (BF w zakresie przedszkoli) dokonuje odliczenia podatku
VAT naliczonego w sposéb odpowiadajacy wskazanym kodom zakupu, wskazuje
oznaczenia nabycia na podstawie opisu faktury oraz wlasciwe oznaczenie dowodu
zakupu (MK, VAT_RR, WEW) *

* MK — w przypadku faktury wystawionej przez podatnika bedacego dostawcg lub ustugodawes, ktory
wybral metode kasowa rozliczen okreslong w art. 21 ustawy,

* VAT_RR — w przypadku faktury VAT RR, o ktorej mowa w art. 116 ustawy,

* WEW - w przypadku dokumentu wewnetrznego (np. dokonanie korekty rocznej podatku
naliczonego w zwigzku ze zmiang wspdlczynnika odliczenia).



¢) Upowazniony pracownik UM (pracownik przedszkola miejskiego) ma obowigzek
niezwlocznego poinformowania oraz skonsultowania z Upowaznionym pracownikiem
RS (BF) wplywu na rozliczenie podatku w przypadku, gdy w stosunku do danej kategorii
towardw lub ustug nastgpi zmiana przeznaczenia zakupionych towaréw/ustug, w celu
dokonania ewentualnej korekty zakresu odliczeniu VAT naliczonego poprzez
zastosowanie wlasciwych przepiséw (w szczeg6lnosci art. goa-91 ustawy o VAT).

§8
Rejestr VAT

1. Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow
Jednostki organizacyjnej za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy.

2. Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy (miesiac), za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace
poszczegblnych transakeji sprzedazy, dokonanych przez Jednostke organizacyjna, dla ktérych
obowiagzek podatkowy powstal w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

3. Rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, okres
rozliczeniowy (miesiac), za ktéry prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace
poszczegblnych transakeji zakupu, dokonanych przez Jednostke organizacyjng, w stosunku do
ktorych prawo do odliczenia VAT naliczonego powstalo w okresie rozliczeniowym, za ktory
sporzadzany jest rejestr.

4. Przed uwzglednieniem faktury sprzedazowej oraz zakupowej we wlasciwym rejestrze,
Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do dokonania weryfikacji poprawnoéci co do
prawidlowosci jej treci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT.

5. W przypadku, gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakeji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo
w przypadku dokonywania transakcji z nowym kontrahentem, Upowazniony pracownik JO jest
zobowigzany do sprawdzenia jego danych za po$rednictwem dostepnych systemoéw (ustuga
~Sprawdzenie statusu podmiotu w VAT” dostepna za posrednictwem Portalu Podatkowego
Ministerstwa Finansow lub systemu VIES).

6. W przypadku stwierdzenia bledow na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JO
zwraca sie do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych
w art. 106k ustawy o VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury
zakupowej note korygujaca.

7. § 8 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw Urzedu Miasta oraz przedszkoli miejskich
obstugiwanych przez UM i jednoczesnie zobowigzuje sie do zachowania nastepujacej procedury
w zakresie korekt:

a) W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik
UM lub pracownik przedszkola miejskiego zwraca sie¢ do kontrahenta o wystawienie
faktury korygujacej,

b) W przypadkach przewidzianych w art. 106k ustawy o VAT, Upowazniony pracownik UM
lub pracownik przedszkola miejskiego wnioskuje do Upowaznionego pracownika RS,
(pracownika BF dla przedszkoli) o wystawienie do otrzymanej faktury zakupowej noty
korygujace;j.

§o9
Rozliczenia VAT

1. W terminie do 8. dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO =zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksiegowego rejestru



10.

sprzedazowego oraz rejestru zakupow oraz sporzgdzenia na ich podstawie JPK V7M czeSciowej.
Jezeli 8. dzien miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien
wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym
po tym dniu.

Kwoty ujmowane w JPK V7M czeSciowe powinny obejmowaé wartoSci w groszach, bez
zaokraglenia kwot do pelnych zlotych.

Po przygotowaniu rejestrow oraz JPK V7M czeéciowej, Upowazniony pracownik JO dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz JPK V7M czeéciowej z dokumentami Zroédtowymi,
w szczegolnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnoéci, rzetelno$ci i kompletnosci. W przypadku
wystepowania w Jednostce organizacyjnej dwoch lub wiecej Upowaznionych pracownikéw JO,
weryfikacja powinna byé¢ dokonywana przez Upowaznionego pracownika JO innego, niz ten,
ktory przygotowywal rejestry oraz JPK V7M czeSciowg lub przez Gléwnego ksiegowego.

W terminie do 11. dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik RS (odpowiednio BF) zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksiegowego
rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupdéw oraz sporzadzenia na ich podstawie JPK V7M
czeSciowe. Jezeli 11. dzienn miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym przypada
w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym,

nastepujacym po tym dniu.

§ 9 ust. 2-3 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionych pracownikéw RS i BF w odniesieniu
do JPK V7M czeSciowych sporzadzanych bezpoérednio dla Urzedu Miasta i przedszkoli
miejskich.

Upowazniony pracownik JO i RS/BF w UM, po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestrow
oraz JPK V7M czeSciowe w trybie okre$lonym powyzej w ust. 3, przekazuje je Kierownikowi
wcelu weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Kierownika jest przeprowadzana na
podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach cze$ciowych. Na zadanie Kierownika sg mu
przedstawiane dokumenty Zrodlowe.

Deklaracja czeSciowa jest weryfikowana przez Kierownika nie po6Zniej niz w dniu
poprzedzajacym dzien, w ktérym uplywa termin na zlozenie JPK V7M cze$ciowe do
Upowaznionego pracownika RP. Jezeli dzien ten przypada w dzien wolny od pracy, Kierownik
powinien dokona¢ weryfikacji w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Po dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz JPK V7M, Kierownik oraz Glowny ksiegowy
sporzgdzaja o$wiadczenie o tresci, okreslonej w zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz JPK V7M czeSciowe sa podpisywane przez
Kierownika oraz Gléwnego ksiegowego. Podpis Glownego Ksiegowego oznacza, iz dokonywal on
weryfikacji danych w rejestrach, w przypadku, gdy nie byt do tego zobowigzany inny
upowazniony pracownik JO.

Do 10. dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz JPK V7M
czeSciowe JO sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi RP wraz z o$§wiadczeniami,
o ktorych mowa powyzej w ust. 8. Jezeli 10. dzien miesigca nastepujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé
w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

10a. JPK V7M czesciowe i rejestry JO i przedszkoli, za miesigc styczen, uwzgledniajace korekty za

11.

rok poprzedni, sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi RP w terminie do 15 lutego.
Jezeli termin przypada na dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym
dniu roboczym, nastepujgcym po tym dniu.

Do 13 dnia miesiaca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz JPK V7M
czeSciowe UM i przedszkoli miejskich sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi RP wraz
z oSwiadczeniami, o ktérych mowa powyzej w ust. 8. Jezeli 13. dzien miesigca nastepujacego



11a.

12,

13.

14.

15

16.

17;

18.

19.

20.

po danym okresie rozliczeniowym przypada w dziefn wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy
przygotowaé w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

JPK V7M czeséciowe i rejestry UM, za miesigc styczen, uwzgledniajgce korekty za rok poprzedni,
sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi RP w terminie do 21 lutego. Jezeli termin
przypada na dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu
roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Ustala sie elektroniczng forme przekazywania rejestrow i ewidencji wraz z deklaracja (JPK V7M
czeSciowej) oraz papierowy forme przekazywania JPK V7M czeSciowej oraz informacji
podsumowujacych przez jednostki organizacyjne.

Upowazniony pracownik RP dokonuje weryfikacji kompletnoéci przekazanych danych oraz
porébwnuje zapisy rejestrow z zapisami JPK V7M cze$ciowych matematycznie, poprzez
sprawdzenie poprawnosci wartosci liczbowych.

Otrzymane od Jednostek organizacyjnych oraz Urzedu Miasta i przedszkoli miejskich JPK V7M
czeSciowe s3 uwzgledniane przez Upowaznionego pracownika RP w JPK V7M Gminy oraz
przedkladane do Upowaznionego pracownika RS w formie kserokopii JPK V7M cze$ciowych
jednostek organizacyjnych, w terminie do 17. dnia miesigca nastepujacego po danym okresie
rozliczeniowym.

JPK V7M Gminy jest sporzadzana w terminie do 20. dnia miesigca nastepujacego po danym
okresie rozliczeniowym, przedkladana Upowaznionemu pracownikowi RS w celu
zweryfikowania ze stanem konta rozliczeniowego w zakresie podatku VAT, po czym jest
podpisywana przez podatnika lub osobe reprezentujacg oraz skladana do 25.dnia miesiaca
nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym do Urzedu Skarbowego w Dzialdowie. Jezeli 25.
dzienn miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od
pracy, JPK V7M Gminy jest skladana w kolejnym dniu roboczym, nastepujgcym po tym dniu.
JPK VAT7M Gminy jest skladana wraz zwymaganymi informacjami podsumowujacymi,
sporzagdzanymi przez Upowaznionego pracownika RP przy uwzglednieniu czeéciowych
informacji podsumowujacych, o ktérych mowa ponizej w ust. 16-17.

W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej
transakcji wewngtrzwspolnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do zlozenia
informacji podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania
informacji podsumowujacej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okre§lonych
powyzej w ust. 1-12.

§ 9 ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika RS i BF w odniesieniu
do transakeji wewngtrzwspolnotowych dokonywanych bezpos$rednio przez Urzad Miasta
i przedszkola miejskie.

W celu dokonania platnosci podatku VAT wynikajacego z nadwyzki naleznego nad naliczonym,
jednostka zlozy dyspozycje bankowi o przelanie tych $rodkoéw z whasciwego rachunku jednostki
na rachunek Gminy w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie
rozliczeniowym (przedszkola 13.). W sytuacji, gdy posiada érodki na rachunku VAT zlozy
dyspozycje o przelanie tych $§rodkéw na rachunek VAT Gminy w ramach tzw. przekazania
wlasnego, w tytule przelewu nalezy wowczas wpisaé ,przekazanie wlasne za m-c — nazwa
Jednostki”. Zaplata VAT z tytulu przeprowadzonych rozliczen jest dokonywana przez Gmine.

W przypadku, gdy z JPK V7M czeSciowe lub korekty wynika kwota podatku VAT do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce najpdzniej w ciagu 7 dni po otrzymaniu zwrotu z Urzedu
Skarbowego.

W przypadku, gdy po dniu zlozenia rejestrow oraz JPK V7M cze$ciowej zostang stwierdzone
w nich nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é, skutkujaca koniecznoécia dokonania
korekty rozliczen Jednostki organizacyjnej za dany okres, Upowazniony pracownik JO jest
zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ te okoliczno$¢é do Kierownika oraz Upowaznionego
pracownika RP oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestréw i JPK V7M czeSciowych wraz
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21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

z pisemnym uzasadnieniem i zlozy¢ na rece Upowaznionego pracownika RP — stosujac
odpowiednio procedure okreslong powyzej w § 9 ust. 2-3 oraz ust. 6-9. Upowazniony pracownik
RP sporzadza korekte JPK V7M Gminy z zachowaniem procedury o ktérej mowa w § 9 ust. 13-15.

W przypadku, gdy po dniu zlozenia JPK V7M Gminy zostang stwierdzone w niej
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é¢, skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty
rozliczeri Gminy za dany okres, Upowazniony pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢
te okoliczno$é¢ do Upowaznionego pracownika RP oraz Kierownika RP oraz sporzadzié niezbedne
korekty rejestréw lub JPK V7M czeéciowe wraz z pisemnym ich uzasadnieniem i zlozy¢ na rece
Upowaznionego pracownika RP — stosujac odpowiednio procedure okre$long powyzej w § 9 ust.
5. Upowazniony pracownik RP sporzadza korekte JPK V7M Gminy z zachowaniem procedury,
o ktorej mowa w § g ust. 13-15.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika JO bledéw lub danych niezgodnych ze stanem
faktycznym lub zmiany danych zawartych w przeslanej ewidencji, upowazniony pracownik JO
jest zobowigzany przeslaé korekte ewidencji na zasadach okreélonych w niniejszej procedurze,
w terminie 7 dni od dnia stwierdzenia bledu.

Upowazniony pracownik RP przygotowuje korekte ewidencji (JPK V7M Gminy) na zasadach
okreslonych w art. 99 ust. 11 ¢ i jest zobowiazany przesta¢ w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia
bledu lub zmiany w JO.

W przypadku otrzymania wezwania od naczelnika US w sprawie stwierdzenia bledéw
w ewidencji, upowazniony pracownik RP ustala jednostke wlasciwg do sporzadzenia korekty
i wzywa do usunigcia bledow w terminie 4 dni od otrzymania wezwania.

Upowazniony pracownik JO przesyla korekte ewidencji lub sklada wyjasnienia wskazujace,
ze ewidencja nie zawiera bledéw, o ktérych mowa w wezwaniu, w terminie 4 dni od dnia
otrzymania wezwania z Gminy.

Upowazniony pracownik RP przygotowuje korekte JPK V7M Gminy lub wyjaénienie wskazujace,
ze ewidencja nie zawiera bledoéw, o ktérych mowa w wezwaniu i przesyla do naczelnika urzedu
skarbowego w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

ust. 22-26 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionych pracownikobw UM, RP, RS, BF
w odniesieniu do Urzad Miasta i przedszkoli miejskich objetych wspélng obsluga finansowa.

§10
Zasady odpowiedzialnoéci

Kierownicy RP i RS oraz pracownicy Urzedu Miasta i pracownicy JO, ktérym kierownik
jednostki powierzyl obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie podatku VAT ponosza pelng
odpowiedzialno$¢, w tym odpowiedzialnoéé na zasadach przewidzianych w KKS oraz w art. 109
ust. 3h ustawy, za prawidlowa realizacje obowiazkéw przypisanych im na podstawie niniejszej
procedury oraz innych przepiséw wewnetrznych z tym zwigzanych.

Za rzetelnos¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczei VAT Jednostki
organizacyjnej, wtym prawidlowos$¢ rejestrow oraz JPK V7M czeSciowych a takze danych
wykazanych w ewidencji w zakresie oznaczen i symboli, wylaczng odpowiedzialnoéé ponosza
bezposrednio jej Kierownik, Glowny ksiegowy oraz Upowazniony pracownik JO.

W celu unikniecia odpowiedzialnoéci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktérych mowa w KKS oraz kar, o ktérych mowa w art. 109 ust. 3h ustawy, osoby wymienione
w §10 ust. 1 zobowigzane sg do zachowania nalezytej ostrozno$ci oraz starannoéci wymaganej
w zwigzku z dokonywaniem rozliczen VAT i wykazywaniem danych. Skarbnik Gminy sprawuje
ogblny nadzoér organizacyjny oraz merytoryczny nad aktualnoscig niniejszej procedury oraz
koordynuje jej realizacje przez Urzad Miasta i jednostki organizacyjne. Kierownicy komérek
Urzegdu sprawuja nadzér nad podleglymi im pracownikami Urzedu realizujacymi zadania
wynikajace z niniejszej procedury.
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10.

Kierownik sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialnoéé za nieprawidlowosci w zakresie zadan
przez nich wykonywanych.

Kierownicy oraz Glowni ksiegowi Jednostki organizacyjnej sa odpowiedzialni na poziomie
Jednostki organizacyjnej za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
b. prawidlowg kalkulacje zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikow JO
w zakresie dokonywania czynno$ci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzor nad poprawnoscig sporzadzanych rejestréw oraz JPK V7M czeéciowych,

e. nadzér na poprawnoécia danych ewidencyjnych, symboli i oznaczen zawartych w JPK V7M
cze$ciowych,

f. nadzér nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 11 w sposob
i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

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

h. dbaloé¢ w zakresie wypelniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym w zakresie stosowania symboli i oznaczen, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug.

Upowaznieni pracownicy JO, Upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta sa zobowigzani do:
a. przestrzegania przepisoOw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

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

c. wykazywania samodzielno$ci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych
procedur, w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczen VAT oraz
stalego monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

W przypadku istotnych watpliwo$ci co do wlasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych zdarzen
gospodarczych, ktorych pomimo podjetych prob ich wyja$nienia we wlasnym zakresie przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet wiedzy nie udalo sie wyeliminowaé, Upowaznieni pracownicy
JO zobowigzani sg do zglaszania ich Glownemu Ksiegowemu lub Kierownikowi.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Miasta zobowigzani sa
do niezwlocznego przekazywania Upowaznionym pracownikom JO oraz Upowaznionym
pracownikom RP wszelkich dokumentéw, wplywajacych na prawidlowosé Deklaracji
czeSciowych oraz JPK V7M Gminy, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentow ksiegowych,
istotnych z punktu widzenia rozliczen VAT niezbednych do rozstrzygniecia watpliwosci
na wezwanie.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu Miasta ponosza odpowiedzialnoéé
za rzetelno$¢ dokumentacji, o ktorej mowa powyzej w ust. 8, jak rowniez za zgromadzenie oraz
terminowe przekazanie do Upowaznionych pracownikéw JO oraz Upowaznionych pracownikow
RP kompletnej dokumentacji, wplywajacej na prawidlowa kalkulacje zobowigzan podatkowych.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci formalnych, zwigzanych
z przekazywana dokumentacja, pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Urzedu
Miasta konsultujg sie z Upowaznionym pracownikiem JO lub Upowaznionym pracownikiem
RP/RS/BF.

Wszelkie istotne watpliwosci Upowaznionych Pracownikéow JO co do prawidlowego rozliczania
VAT, ktére nie zostaly usuniete przez Gléwnego ksiegowego lub Kierownika w trybie, o ktérym
mowa powyzej w ust. 8 s3 niezwlocznie zglaszane na piSémie wraz z przedstawieniem przez
Upowaznionego Pracownika JO wlasnej argumentacji w sprawie Upowaznionemu pracownikowi
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12.

13.

14.

RP. W przypadku wystgpienia istotnych watpliwo$ci w tym zakresie, Upowazniony pracownik
RP moze w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy podjaé decyzje o skonsultowaniu sie z radca
prawnym Urzedu lub, z zachowaniem procedur wewnetrznych, skorzystaé z uslug zewnetrznego
doradcy podatkowego badz o zlozeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej przepisow
prawa podatkowego.

Upowazniony pracownik RP nie jest zobowigzany do weryfikacji danych izapiséw, w tym
rejestrow oraz JPK V7M czesciowych przekazywanych przez Jednostki organizacyjne pod
wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowigzujacych przepiséw prawa.

Upowazniony pracownik RP ma mozliwo§é weryfikacji rozliczen VAT, dokonywanych przez
Jednostke organizacyjna, odpowiedzialnos¢ pozostaje na Upowaznionym pracowniku JO.

Dokumenty Zrodlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i JPK V7M cze$ciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz JPK V7M cze$ciowe Jednostki
organizacyjnej sg okazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika RP.

W celu weryfikacji prawidlowosci rozliczen, Skarbnik Gminy moze, z zachowaniem procedur
wewnetrznych, wystapi¢ do zewnetrznego doradey podatkowego w celu zasiegniecia porady
eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepiséw prawa podatkowego.

§11
Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty zrodlowe, bedace podstaws sporzadzenia rejestrow i JPK V7M czeéciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz JPK V7M cze$ciowe sg przechowywane
przez Jednostke organizacyjng w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowigzania
podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu
zrodlowego.

Spos6b przechowywania dokumentéw zrédlowych, bedacych podstaws sporzadzenia rejestrow
i JPK V7M czeSciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i rejestréw oraz JPK
V7M czesSciowych powinien zapewnia¢ ich bezpieczenstwo, kompletnoéé i poufnoéé.

§ 11 ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu Miasta i przedszkoli miejskich obstlugiwanych
przez UM w odniesieniu do rejestrow i JPK V7M Gminy, wynikajacych bezposrednio
z dzialalnoéci, prowadzonej przez Urzad Miasta.

§12
Zasady ewidencji zwigzane z rozliczeniem podatku VAT

Na kontach ksiegowych Urzedu Miasta prowadzona jest ewidencja rozliczen podatku
od towardéw i ustug w imieniu Gminy jako podatnika VAT.

Gromadzone na rachunkach jednostek organizacyjnych dochody gminy, podlegaja ewidencji
bez podatku VAT (w kwotach netto).

Dokonywane wydatki nie sa obcigzane podlegajacym odliczeniu podatkiem VAT naliczonym.

Przychody i koszty podlegaja ewidencji w kwotach netto, chyba, ze podatek VAT naliczony nie
podlega odliczeniu lub podlega czeSciowemu odliczeniu. Wowczas staje sie on elementem
kosztow dzialalno$ci operacyjnej.

Przekazanie na zmniejszenie wydatkow $rodkéow pochodzacych z odliczonego podatku VAT
do wysokoéci érodkéw pozostalych na rachunku biezgcym jednostki, nastepuje w miesigcu
nastepujacym po okresie rozliczeniowym — z zachowaniem zasady czysto$ci obrotow.

W momencie wplywu srodkow pochodzacych ze zwrotu podatku VAT naliczonego, z rachunku

Gminy na rachunek biezacy jednostki nastepuje zmniejszenie wydatkéw z zachowaniem
zasady czystoSci obrotéw.
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7. Zmniejszenie wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 nastepuje z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej wladciwej dla wydatkow, w ktorym zastosowano odliczenie VAT.

8. W przypadku, gdy zwrot podatku VAT naliczonego ma miejsce w nastepnym roku
budzetowym, zwrot ten nie bedzie pomniejszal wydatkow. Nalezy go zaewidencjonowaé jako
dochod w §094 Wplywy z rozliczen/zwrotdw z lat ubieglych.

§13
Postanowienia koncowe
Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

Traci moc zarzadzenie nr 136/2016 Burmistrza Miasta Dzialdowo z dnia 23 grudnia 2016 r.
w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczenn podatku od towaréw i uslug w Gminie-Miasto
Dzialdowo z pdin. zm.
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Zatacznik nr 1

do procedury VAT

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dzialdowo objetych skonsolidowanym

rozliczeniem Gminy dla celéw podatku od towaréw i uslug

wraz z systemem kodow obowiazujacych przy wystawianiu faktur

Lp. Nazwa jednostki i adres NIP jednostki Kod jednostki

1. Urzad Miasta Dzialdowo 571-10-02-585 UM
ul. Zamkowa 12, 13-200 Dzialdowo

2 Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej 571-10-40-746 MOPS
ul. Wiadystawa Jagietty 30, 13-200 Dzialdowo

3. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji 571-10-40-901 MOSIR
ul. Robotnicza 10, 13-200 Dzialdowo

4. Samorzadowy Zaklad Budzetowy Miejska Shtuzba| 571-10-03-751 MSD
Drogowa
ul. Wolnosci 2/4, 13-200 Dzialdowo

5. Szkota Podstawowa nr 3 571-16-03-238 SP3
im. Bronistawa Malinowskiego w Dzialdowie
ul. Lenartowicza 1, 13-200 Dzialdowo

6. Zesp6l Szkol nr 2 im. Jana Pawla I1 571-16-02-256 Z82
ul. Polna 11, 13-200 Dzialdowo (rozwigzany z dniem
31.08.2020r.)

1 Szkola  Podstawowa nr 1 z  Oddzialami| 571-17-16-652 SP1
Dwujezycznymi im. Kréla Wiadystawa Jagielly
w Dzialdowie
ul. Wiadystawa Jagielty 33, 13-200 Dzialdowo

8. Szkota  Podstawowa nr 2 z  Oddzialami| 571-17-16-669 SP2
Dwujezycznymi im. Krélowej Jadwigi w Dzialdowie
ul. Sportowa 1, 13-200 Dzialdowo

9. Przedszkole nr 1 im. Jana Brzechwy w Dzialdowie 571-16-02-291 PM1
ul. Grunwaldzka 2, 13-200 Dzialdowo

10. Przedszkole nr 3 w Dzialdowie 571-16-02-279 PM3
ul. Sportowa 4, 13-200 Dzialdowo

11. Przedszkole nr 4 w Dzialdowie 571-16-02-262 PM4
ul. Mrongowiusza 7, 13-200 Dzialdowo

12. Przedszkole nr 5 w Dzialdowie 571-16-02-285 PM5
ul. Kartowicza 3, 13-200 Dzialdowo

13. Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Pawla II| 571-172-11-27 SP4
w Dzialdowie (funkcjonuje od 1 wrzesnia 2020 r.)
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Zalacznik nr 2

do procedury VAT

Miejscowos¢, data ........ocevvvrvrenrnnrnnnnns

(Nazwa, adres Jednostki organizacyjnej)

Imie i nazwisko Kierownika jednostki ........ccccoverevicvncrcreniensrenecceceee s

Imie inarwisko GAowWnego RSIEEOWEP0 ... asmmsasis

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze dane ewidencyjne wraz z deklaracja zawarte w JPK V7M czeSciowej
za [miesigc] [rok] r. zostaly przygotowane w oparciu o obowigzujace regulacje prawa podatkowego,
z uwzglednieniem wewnetrznych zasad rozliczen wynikajgcych z Procedury realizacji zobowigzan
publicznoprawnych w zakresie podatku od towaréw i ustug przez Gmine—Miasto Dzialdowo.

Rzetelno$¢, poprawno$é i kompletno$é poszezegodlnych pozycji ewidencji oraz deklaracji zawartych w JPK
V7M czeSciowej zostaly zweryfikowane i poréwnane z dokumentami Zrodtowymi.




