Zarzadzenie nr BF.0050.154.2021. AW
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 08.12.2021r.

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Dobre
Miasto

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2020.1372 ze zm) oraz art.99 i art. 109 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towarow 1 ustug(Dz.U.2020.685 ze zm.) w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015r. (C-276/14), Burmistrz Dobrego Miasta zarzadza, co nastgpuje:

§1. Gmina Dobre Miasto prowadzi skonsolidowane rozliczenie z tytutu podatku od towarow i ustug
obejmujace czynnosci prowadzone przez jednostki budzetowe Gminy Dobre Miasto.

§2. Wykaz Jednostek budzetowych Gminy Dobre Miasto, zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3. Dyrektorow jednostek budzetowych Gminy Dobre Miasto zobowigzuje si¢ do:

1. Stosowania procedur rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez te jednostki zawartych w zatagczniku nr 2.

2. Wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towaroéw i ustug
w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej Urzedu
Miejskiego.

3. Dostosowanie polityki rachunkowosci jednostki do niniejszego zarzadzenia.

§4. Traci moc Zarzadzenie BF.0050.189.2016.AW Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 08.12.2016r.

§5. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

BURMISTRZ
DOBREGO MIASTA
I-

Jarostaw Kowalski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr BF.0050.154.2021. AW
Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 08.12.2021r.

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Dobre Miasto: (GM)

1. Ofsrodek Sportu i Rekreacji (OSIR)
Ul. Olsztynska 14
11-040 Dobre Miasto
2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ( MOPS)
UL Olsztynska 3
11-040 Dobre Miasto
3. Srodowiskowy Dom Samopomocy 7 niebo w Piotraszewie ( SDSP)
Piotraszewo 7
11-040 Dobre Miasto
4. Centrum Uslug Wspélnych (CUW)
UL Olsztynska 19
11-040 Dobre Miasto
5. Szkola Podstawowa Nr 1 im. Gen. Jozefa Bema (SP1)
Ul. Wojska Polskiego 22
11-040 Dobre Miasto
6. Szkola Podstawowa Nr 2 im. Mikolaja Kopernika ( SP2)
Ul. Gdanska 13
11-040 Dobre Miasto
7. Szkola Podstawowa Nr3 ( SP3)
Ul. Garnizonowa 20
11-040 Dobre Miasto
8. Przedszkole Samorzadowe Nr 1 (PS1)
Ul. Grudziadzka 9A
11-040 Dobre Miasto
9. Przedszkole Samorzadowe Nr 2 (PS2)
Ul. Malczewskiego 7
11-040 Dobre Miasto
10. Szkola Podstawowa w Barcikowie im. Marii Zientary Malewskiej ( SP-B)
Barcikowo 12a
11-040 Dobre Miasto
11. Z1tobek Miejski ( Zlobek )
Ul. Warszawska 7A
11-040 Dobre Miasto
12. Urzad Miejski (UM )
Ul. Warszawska 14
11-040 Dobre Miasto

BURMISTRZ
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Jarostaw Kowalski



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr BF.0050.154.2021.AW
Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 08.12.2021r.

PROCEDURA REALIZACJI ZO}SOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH
W ZAKRESIE PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ GMINE DOBRE MIASTO



§1

Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okresla ogélne zasady, zwigzane z rozliczeniami podatku od towaréw i uslug
w Gminie Dobre Miasto, podstawowe zasady odpowiedzialnoSci w ramach sprawowania
poszczegblnych funkcji oraz czynnosci stuzace do terminowego i prawidtowego rozliczenia przez
Gmine Dobre Miasto nalezno$ci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towarow i ushug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dobrym Mie$cie
oraz jednostek budzetowych Gminy Dobre Miasto.

Rozliczenia podatku od towar6ow i ustug dokonywane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartoéci VAT naliczonego sa
kalkulowane w oparciu o wlaSciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepis6w prawa.

§2
Wykaz skrotéw

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

=

LA S

10.

11.

12.

VAT — Podatek od towar6w i ustug,

Gmina — Gmina Dobre Miasto,

Urzad Miejski — Urzad Miejski w Dobrym MieScie,

Jednostka budzetowa — jednostka budzetowa Gminy Dobre Miasto,

Deklaracja czeSciowa — deklaracja sporzadzana za poszczegélne okresy rozliczeniowe przez
jednostki budzetowe i Urzad Miejski dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy
formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane
przez dana jednostke budzetowa lub Urzad Miejski,

Deklaracja Gminy — deklaracja sporzadzana za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez Gmine
Dobre Miasto dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy formularz deklaracji VAT-7,
uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Gmine , oraz w oparciu
o Deklaracje czeSciowe,

Kierownik — kierownik lub dyrektor jednostki budzetowej Gminy Dobre Miasto,
Glowny ksiegowy — glowny ksiegowy jednostki budzetowej Gminy Dobre Miasto,

Upowazniony pracownik JB — pracownik jednostki budzetowej Gminy Dobre Miasto,
odpowiedzialny za ksiegowo$¢ lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika danej
jednostki  budzetowej jako upowazniony do dokonywania rozliczeh naleznoSci
publicznoprawnych dotyczacych VAT,

Upowazniony pracownik UM — pracownicy Urzedu Miejskiego, odpowiedzialni za dokonywanie
rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT w poszczeg6lnych referatach Urzedu
Miejskiego.

Upowazniony pracownik Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej— pracownik, zobowigzany do
kontaktu z jednostkami budzetowymi oraz przyjmowania rejestrow i Deklaracji cze$ciowych od
Upowaznionych pracownikéw JB, a takze przygotowywania Deklaracji Gminy.

System ksiegowy — system informatyczny, stosowany przez Gmine i / lub Jednostki budzetowe
w zakresie rozliczen VAT,



13. Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.
2020.685 ze zm.),

14. KKS - ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. 2021.408 ze zm.),

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

16. Rozporzadzenie ws. prewspdlczynnika — aktualnie obowiazujace rozporzqdzeme ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego
w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT,

17. Prewspolczynnik — sposob okreslania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT,
18. Wspolezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 9o ust. 2 ustawy o VAT.
19. JPK - Jednolity Plik Kontrolny

§3
Zasady ogolne

Gmina dokonuje rozliczen dla celéw VAT do 25 kazdego miesigca elektronicznie zbiorcza deklaracja
VAT-7 za okresy miesieczne w formie pliku JPK (Jednorazowy Plik Kontrolny).

Zgodnie z obowigzkiem natozonym przez przepisy Ustawy konsolidacyjnej, poczawszy od rozliczenia
za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy dla celow VAT wraz z Urzedem
Miejskim uczestnicza wszystkie Jednostki budzetowe.

Rozliczenia Urzedu Miejskiego dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego pracownika.

Rozliczenia Jednostki budzetowej dla celow VAT dokonywane sg przez Upowaznionego pracownika
JB pod nadzorem Kierownika oraz Gléwnego ksiegowego.

W celu zapewnienia prawidlowo$ci prowadzenia rozliczenn w zakresie VAT upowaznieni pracownicy
Urzedu Miejskiego i jednostek budzetowych gminy 53 zobowigzani do zachowywania nalezyteJ
starannosci i rzetelno$ci w trakcie przygotowywanla i weryfikacji rozliczen VAT, kierowania sie
wiedza fachowa, a takze do stalej dbaloSci o poziom wiedzy wlasnej oraz pozostalych pracownikow
Urzedu Miejskiego oraz Jednostki budzetowej w przedmiotowym zakresie.

W transakcjach krajowych Jednostki budzetowe postuguja sie danymi identyfikacyjnymi Gminy w
ukladzie:

Gmina Dobre Miasto
ul. Warszawska 14
11-040 Dobre Miasto
NIP: 7393845814

Oprécz danych wymienionych w ust. 6 powyzej, w przypadku transakecji sprzedazowych i
zakupowych Jednostka budzetowa moze wskazywaé rowniez dane wlasne, tj. nazwe oraz adres
Jednostki budzetowej, odpowiednio jako miejsce dostawy nabywanych towaréw lub wykonania
ustugi (w przypadku transakeji zakupowych), lub miejsce dostawy towaréw lub wykonania ustugi (w
przypadku transakeji sprzedazowych).



Jednostki budzetowe stosuja Prewspolczynnik, ustalony w zgodzie z wlaéciwymi przepisami Ustawy
0 VAT oraz Rozporzadzenia ws. prewspolczynnika.

§4
Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JB jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji dokonywanych przez dana
Jednostke budzetowa transakcji 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 czynnosci
Gmina wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa czynno$é jest
objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnos$ci dla celow VAT, w
szczegOlno$ci  okre§lenie momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwoSci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostka budzetowa jest zobowigzana do dopelnienia obowiazkoéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$c stanowigca dostawe
towarow/Swiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem konieczno$ci wystawienia faktury oraz
zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez Upowaznionego pracownika JB.

8§ 4 ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w odniesieniu do
transakeji sprzedazy, dokonywanych bezposrednio przez Urzad Miejski.

Zgodnie z §.10 ust.5 rozporzgdzenia Ministra Finanséw ewidencja sprzedazy powinna zawierac

nowe oznaczenia dokumentoéw sprzedazy, takie jak:

Nazwa dowodu sprzedazy ObOWIaZkgwe
oznaczenie

dokument zbiorczy wewnetrzny zawierajgcy sprzedaz z kas rejestrujgcych RO
dokument wewnetrzny WEW
faktura wystawiona na zasadach okreslonych w art. 106b ust. 3 ustawy o VAT Ep
(wystawiona na zgdanie nabywcy)
faktura wystawiona przez podatnika, ktéry wybrat metode kasowg rozliczenh MK
zgtoszenie celne lub deklaracja importowa, o ktérej mowa w art. 33 b ustawy
o0 VAT dokumentujgce import towardw rozliczany zgodnie z art. 33a ustawy IMP_33a
o VAT
faktura objeta mechanizmem podzielonej ptatnosci MPP


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,bg1k4jsgk,1.html
http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,drxhka1l4,1.html
http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,9xplkmvyq,1.html

- miejsce pozostaje puste w przypadku braku mozliwosci przypisania wymienionych oznaczen do danej

sprzedazy.

Przy sporzadzaniu rejestru sprzedazy nalezy umiesci¢ oznaczenia za pomocg symboli GTU od 01 do 13

odpowiedniej dostawy towaréw i Swiadczenia ustug:

Nazwa towaru lub ustugi

napoje alkoholowe - alkohol etylowy, piwo, wino, napoje fermentowane i wyroby
posrednie w rozumieniu przepisow o podatku akcyzowym

towary, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa zmienionej ustawy (np. oleje
napedowe o kodach CN 2710 19 43, CN 2710 20 11)

olej opatowy w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz oleje smarowe,
pozostate oleje o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z wytgczeniem
wyrobow o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biate i parafina ciekta) oraz smary
plastyczne zaliczane do kodu CN 2710 19 99, oleje smarowe 0 kodzie CN 2710
20 90, preparaty smarowe objete pozycjg CN 3403, z wytgczeniem smardéw
plastycznych objetych tg pozycjg

wyroby tytoniowe, susz tytoniowy, ptyn do papierosoéw elektronicznych i wyroby
nowatorskie w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym

odpady - wytgcznie okreslone w poz. 79-91 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT

urzgdzenia elektroniczne oraz czesci i materiaty do nich wytgcznie okreslone
w poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT

pojazdy oraz czesci samochodowe o kodach wytgcznie CN 8701-8708 oraz
CN 8708 10-8708 09

metale szlachetne oraz nieszlachetne - wytgcznie okreslone w poz. 12-25, 33-40,
45, 46, 56 i 78 zatgcznika nr 15 do ustawy o VAT oraz w poz. 1-3 zatgcznika
nr 12 do ustawy o VAT

leki oraz wyroby medyczne - produkty lecznicze, srodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego oraz wyroby medyczne, objete obowigzkiem
zgtoszenia, o ktérym mowa w art. 37av ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. -
Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 959 ze zm.)

budynki budowli i grunty

Obowiazkowe
oznaczenie

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,m6uyt7yzs,1.html
http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,62i7ya1bn,1.html
http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,62i7ya1bn,1.html

sprzedaz wysytkowa z terytorium kraju
ustugi w zakresie przenoszenia uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych

ustugi niematerialne: wytgcznie doradcze, ksiegowe, prawne, zarzgdcze,
szkoleniowe, marketingowe, firm centralnych (head offices), reklamowe, badania
rynku i opinii publicznej, w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych

ustugi transportowe i gospodarki magazynowej - sekcja H PKWiU 2015 symbol
ex 49.4, ex 52.1

ustugi telekomunikacyjne, nadawcze i elektroniczne

transakcje, w ktérych zachodzg powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym
dostawy towardw lub swiadczonych ustug

WDT w ramach procedury magazynu typu "call-off stock"

WNT w ramach procedury magazynu typu "call-off stock"
dostawa towaréw w ramach transakcji tahcuchowej

WNT w ramach transakcji trojstronnej w procedurze uproszczonej

dostawa towaréw poza terytorium kraju w ramach transakcji trojstronnej
w procedurze uproszczonej

dostawa, wewnagtrzwspdlnotowe nabycie zfota inwestycyjnego
Swiadczenie ustug turystyki, rozliczane w procedurze marzy

dostawa towardéw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich
i antykéw, rozliczane w procedurze marzy

WDT nastepujgca po imporcie tych towaréw w ramach procedury 42 (import)
WDT nastepujgca po imporcie tych towaréw w ramach procedury 63 (import)

transfer bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika dziatajgcego
we wtasnym imieniu

dostawa towardw lub Swiadczenie ustug, ktérych dotyczy bon jednego
przeznaczenia na rzecz podatnika, ktory wyemitowat bon

ustugi posrednictwa oraz inne ustugi dotyczgce transferu bonu réznego
przeznaczenia

SW

11

12

13

EE

TP

CS_WDT
CS_WNT
TL

TT_WNT

TT_D

AU

MR_T

MR_U,Z

| 42

| 63

B_SPV

B_SPV
DOSTAWA

B_MPV
PROWIZJA



transakcje objete mechanizmem podzielonej ptatnosci MPP

=

§5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi wystawienia faktury, Upowazniony
pracownik JB wystawia fakture, zawierajacg wszystkie wymagane elementy, przewidziane w ustawie
0 VAT, w tym dane, okre$lone w § 3 ust. 6-8 niniejszej procedury, nastepnie dokonuje zaksiegowania
faktury w Systemie ksiegowym.

W przypadku wystapienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JB jest zobowigzany do wystawiania faktur korygujacych oraz dokonania stosowanych
ksiegowan w Systemie ksiegowym w zgodzie z wynikajacymi z ustawy o VAT zasadami w zakresie
momentu uwzglednienia faktury korygujace;j.

Kazda Jednostka budzetowa stosuje odrebna numeracje faktur oraz faktur korygujacych. Numer
faktury sklada sie z kodu okreslonego dla poszczegblnych Jednostek budzetowych oraz kolejnego
numeru w ramach jednej lub wiecej serii faktur. Numer faktury korygujacej sklada sie z oznaczenia
~FVK”, kodu okreslonego dla danej Jednostki budzetowej oraz kolejnego numeru w ramach jednej
lub wiecej serii faktur korygujacych.

Upowazniony pracownik JB kazdorazowo po wystawieniu faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnoéci danych na niej umieszczonych co do prawidlowos$ci jej treSci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

Upowazniony pracownik JB zobowiazany jest na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego
w zakresie obowiazku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych
w ustawie o VAT.

§ 5 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Gospodarki
Finansowej - w odniesieniu do transakcji sprzedazy dokonywanych bezposrednio przez Urzad
Miejski.

§6
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynno$é podlega obowigzkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JB. Upowazniony pracownik JB
wystawia paragon oraz nastepnie dokonuje stosownych ksiegowan w Systemie ksiegowym.

Upowazniony pracownik JB prowadzi odrebna ewidencje w razie wystgpienia zwrotow towaroéw
iuznanych reklamacji towaréw i ushug, ktore skutkuja zwrotem calos$ci lub czeSci nalezno$ci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomocg kasy fiskalnej, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomylki w ewidencji Upowazniony pracownik JB dokonuje
niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

Upowazniony pracownik JB zobowiazany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego
w zakresie obowigzku ewidencjonowania okreslonych rodzajow sprzedazy za pomoca kas fiskalnych,
w szczeg6lnosci zmiany Rozporzadzenia ws. zwolnien dot. kas fiskalnych.



§ 6 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Gospodarki
Finansowej w odniesieniu do dokumentowania transakcji sprzedazy, dokonywanych bezposérednio
przez Urzad Miejski.

§7
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sa oznaczane przez Jednostke budzetowa data ich wplywu.

Upowazniony pracownik JB przed zaksiegowaniem danej faktury jest zobowiazany do
zweryfikowania poprawnos$ci danych na niej umieszczonych, co do prawidlowosci jej tresci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementoéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JB
dokonuje odpowiedniego ich zaksiegowania w Systemie ksiegowym, uwzgledniajac date wplywu
faktury do Jednostki budzetowej oraz moment powstania obowiazku podatkowego w odniesieniu do
danej czynnoSci.

Upowazniony pracownik JB podejmuje decyzje, dotyczaca zakresu odliczenia VAT naliczonego od
wydatkéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi:

a. poprzez ustalenie, czy wydatek nie zostal zaliczony do kategorii zakupéw, w przypadku ktérych nie
przystuguje prawo do odliczenia (np. ustugi gastronomiczne i noclegowe)

b. poprzez ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaalokowa¢ do jednego z typoéw dziatalnosci,
prowadzonej przez Gmine o: dzialalnoSci opodatkowanej, dzialalnosci zwolnionej lub dzialalnoéci
pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

- w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalno$ci
opodatkowanej, Upowazniony pracownik JB dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory
zostal bezposrednio zaalokowany, w caloSci,

- w przypadku mozliwoéci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnoSci zwolnionej lub
do dzialalnoSci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik
JB nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory zostal bezposrednio zaalokowany,

c. w przypadku wydatku, w stosunku do ktorego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji,
a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalno$cig gospodarcza (dzialalno$cia opodatkowang
VAT oraz dzialalnoScia zwolniong), jak i dzialalnoScia poza zakresem opodatkowania VAT,
Upowazniony pracownik JB dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu
Prewspolezynnika,

d. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji,
a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalno$cig opodatkowana, jak i dzialalno$cia zwolniona,
Upowazniony pracownik JB dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu
Wspblezynnika struktury sprzedazy,

e. jesli wydatek, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji pozostaje
zwigzany zar6wno z dzialalno$cia opodatkowana, zwolniong, jak i dzialalno$cia poza zakresem
opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JB dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy
zastosowaniu Prewspolczynnika i Wspolezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JB zobowigzany jest do monitorowania wysoko$ci ostatecznego
Prewspolczynnika oraz Wspolezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania
odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia rozbiezno$ci pomiedzy
wysoko$cig wstepnego, a ostatecznego Prewspolezynnika oraz Wspétezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JB 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 wlaéciwych przepisow
(w szczegoblnoscei art. 9oa-91 ustawy o VAT).

7. 8§ 7 ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Miejskiego oraz Upowaznionego pracownika
Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego,
dokonywanego bezposrednio przez Urzad Miejski.

8. Przy sporzadzaniu ewidencja zakupu nalezy umie$cié¢ oznaczenia dowodéw nabycia

Nazwa dowodu nabycia Obowiazkowe

oznaczenie
faktura wystawiona przez podatnika bedgcego dostawca, ktéry wybrat MK
metode kasowg rozliczen
faktura VAT RR VAT RR
faktura od podatnika rozliczajgcego sie w formie ryczattu TX
duplikat faktury DF
dokument wewnetrzny WEW
faktura uproszczona FU
faktura objeta mechanizmem podzielonej ptatnosci MPP

§8
Rejestr VAT

1. Upowazniony pracownik JB jest zobowiazany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupow
Jednostki budzetowej za kazdy miesieczny okres rozliczeniowy.

2. Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki budzetowej prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy
(miesiac), za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegblnych transakcji
sprzedazy, dokonanych przez Jednostke budzetowg, dla ktorych obowigzek podatkowy powstat
w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

3. Rejestr zakupow uwzglednia nazwe Jednostki budzetowej prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktéory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegblnych transakeji
zakupu, dokonanych przez Jednostke budzetowa, w stosunku do ktérych 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 JB zobowigzany jest do dokonania weryfikacji poprawnoéci co do prawidlowosci jej tredci
oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementow, o ktorych mowa w art. 106e ustawy
o VAT.

5. W przypadku stwierdzenia bledéw na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik JB zwraca sie
do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k



1.

ustawy o VAT, Upowazniony pracownik JB moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note
korygujaca.

8§ 8 ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Gospodarki
Finansowej w odniesieniu do rejestrow, sporzadzanych bezposérednio dla Urzedu Miejskiego.

§o
Rozliczenia VAT

W terminie do 15. dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JB zobowigzany jest do wygenerowania z Systemu ksm;gowego reJestru sprzedazowego
oraz rejestru zakupéw oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji czeSciowej oraz czastkowego
JPK. Jezeli 15 dziefh miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien
wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po
tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czeSciowej powinny obejmowaé wartoSci w groszach, bez
zaokraglenia kwot do pelnych groszy i przekazane na konto Gminy Dobre Miasto wyodrebnione dla
podatku VAT 77 8857 1041 3004 0400 2163 0032.

Do 15 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje
cze$ciowe w wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane Upowaznionemu pracownikowi
Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej .

Upowazniony pracownik Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej dokonuje weryfikacji
kompletnoSci  przekazanych danych oraz poréwnuje zapisy rejestrow z zapisami Deklaracji
czeSciowych matematycznie oraz z zapisami z czastkowego JPK, poprzez sprawdzenie poprawnosci
wartosci liczbowych.

Otrzymane od Jednostek budzetowych oraz Urzedu Miejskiego Deklaracje cze$ciowe oraz czastkowe
JPK s3 uwzgledniane przez Upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej
w deklaracji Gminy.

Deklaracja Gminy jest podpisywana przez Upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i
Gospodarki Finansowej oraz skladana do 25. dnia miesigca nastepujacego po danym okresie
rozliczeniowym do Warminhsko-Mazurskiego Urzedu Skarbowego w Olsztynie. Jezeli 25. dzien
miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy,
deklaracja Gminy jest skladana w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Zaplata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Gmine na mikorachunek
podatkowy 44 1010 0071 2222 7393 8458 1400.

§10
Zasady odpowiedzialno$ci

Pracownicy Urzedu Miejskiego i pracownicy JB, ponosza pelna odpowiedzialno$¢ w zakresie podatku
VAT w tym odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidlowa realizacje
obowigzkdw przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelno$c¢ i zgodno$é z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Jednostki budzetowej, w tym

prawidlowosé rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych, wylaczna odpowiedzialno$¢ ponosza
bezposrednio jej Kierownik, Gléwny ksiegowy oraz Upowazniony pracownik JB.
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3. Kierownicy oraz Glowni ksiegowi Jednostki budzetowej sa odpowiedzialni na poziomie Jednostki
budzetowej za:

a.

prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
prawidlowa kalkulacje zobowiazan podatkowych,

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

nadzoér nad poprawnoécia sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji cze$ciowych,

nadzér nad sposobem przechowywania dokumentéow, o ktérych mowa w § 11 w sposéb i
w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki organéw
podatkowych i skarbowych,

dbalo$¢ w zakresie wypelniania obowiazkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

4. Upowaznieni pracownicy JB, Upowaznieni pracownicy Urzedu Miejskiego sa zobowigzani do:

przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

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

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.

5. Pozostali pracownicy Jednostki budzetowej oraz Urzedu Miejskiego zobowiazani sa do niezwlocznego
przekazywania Upowaznionym pracownikom JB oraz Upowaznionym pracownikom Referatu Budzetu
i Gospodarki Finansowej wszelkich dokumentéw, wplywajacych na prawidlowo$¢ Deklaracji
czeSciowych oraz Deklaracji Gminy, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiegowych,
istotnych z punktu widzenia rozliczeni VAT.

6. Upowazniony pracownik Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej nie jest zobowigzany do
weryfikacji danych izapiséw, w tym rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowych przekazywanych przez
Jednostki budzetowe pod wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowiazujacych przepisow
prawa.

§12
Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
DOBREGO MIASTA
/-

Jarostaw Kowalski
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