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1.

Wykaz aktéw prawnych i pojeé

Jesli w dalszej czesci procedury rozliczen podatku od towardw i ustug bedzie mowa o:

1.

jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Gminy
Miasta Kotobrzeg.

ustawie lub ustawie o VAT —rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw
i ustug (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 685 ze zm.),

ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305),

ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy (t.j. Dz.U. 2 2021 r. poz. 408),

ordynacji podatkowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.].
Dz.U.z2020r. poz. 1325 ze zm.),

UM —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta w Kotobrzegu.



2. Uwagi ogdlne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla celéw
podatku od towardw i ustug poprzez okreslenie regut obowigzujgcych jednostki organizacyjne Gminy
Miasto Kotobrzeg (dalej: ,Miasto”) w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz centralizacji rozliczert Miasta.

Procedura okre$la zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postepowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towardw i ustug, prowadzenia
ewidencji sprzedazy i zakupu, a takze sporzadzania deklaracji VAT, ktére sg sktadane zgodnie z wzorem
dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2021 r. poz. 670 ze zm.), ktéry obejmuje deklaracje i
ewidencje, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o podatku od towardw i ustug (dalej: ,JPK_V7M”), a
takze ich korekt, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz
wskazuje zasady dotyczgce odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w MieScie oraz jego
jednostkach organizacyjnych.

Miasto w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug sporzadza
zbiorczg deklaracje VAT, zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktdre sktada w formie JPK_V7M, a ktore sg
przygotowywane na podstawie czastkowych rejestréw / deklaracji VAT / JPK_V7M jednostek i czgstkowych
rejestréw / deklaracji VAT / JPK_V7M sporzgdzanej przez UM.

Za prawidtowos¢ sporzadzanych czastkowych rejestrow / deklaracji VAT / JPK_V7M jednostek oraz
prowadzonych rozliczen VAT jednostek odpowiedzialne sg wyznaczone osoby. Wykaz o0séb
odpowiedzialnych za dokumentowanie transakcji dla celéw VAT, sporzadzanie czgstkowych rejestrow /
deklaracji VAT /JIPK_V7M oraz prowadzenie rozliczern VAT w danej jednostce zostanie ustalony zgodnie z §
4 pkt 1 Zarzadzenia nr 91/21 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 1 wrzesnia 2021 r. w sprawie zasad
rozliczen podatku od towardw i ustug w MieScie Kotobrzeg i jego jednostkach organizacyjnych.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Miasta sg obowigzani do przestrzegania zasad
wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystapita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, bgd? tez pracownik
odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w niniejszej procedurze powzigt watpliwosci
w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres
e-mail wks@um.kolobrzeg.pl i vat@um.kolobrzeg.pl (do wiadomosci: skarbnik@um.kolobrzeg.pl).

2.2 Odpowiedzialno$¢ karnoskarbowa

Kierownicy oraz gtéwni ksiegowi Miasta oraz jego jednostek organizacyjnych obok pracownikéw
wyznaczonych zgodnie z § 4 pkt 1 Zarzgdzenia nr 91/21 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 1 wrzesnia
2021 r. w sprawie zasad rozliczern podatku od towardow i ustug w Miescie Kotobrzeg i jego jednostkach
organizacyjnych przyjmujg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzgdzanie czgstkowej ewidencji sprzedazy
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i zakupu / deklaracji VAT / JPK_V7M danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czyndw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa
podatkowego. Odpowiedzialno$¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialnos¢ za wykroczenia
skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z ktérym
odpowiedzialnosci tej podlega wytacznie ten, kto popetnia czyn spotecznie szkodliwy, zabroniony pod
grozbg kary przez ustawe obowigzujgcg w czasie jego popetnienia.

Natomiast, przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, ktérego
spoteczna szkodliwos$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popetnia sprawca czynu zabronionego, jezeli nie mozna mu
przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli do dokonania przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie okreslonego w ustawie kodeks karny
skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub
odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyt na nim prawny, szczegdlny
obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1 § 4 ustawy kodeks karny skarbowy).

Majgc na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz spotecznie
szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozbg kary przewidzianej w ustawie kodeks karny
skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej na
uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie przekracza pieciokrotnej
wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popetnienia.

Wykroczeniem skarbowym sg réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegdlnej ustawy
kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym podlegaja
jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegajg jednostki organizacyjne
Miasta czy tez samo Miasto Kotobrzeg).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny skarbowy,
ktéry nakazuje oceniaé stopien spotecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i charakteru
zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku finansowego, wysokosci
uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej, sposobu i okolicznosci
popetnienia czynu zabronionego, jak rowniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej
reguty ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karnej w stosunku do sprawcy przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe
popetniane sg umysinie, a nieumysinie wytgcznie jesli ustawa kodeks karny skarbowy tak stanowi (art. 4 §
1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popetni¢ albo przewidujgc mozliwosé
jego popetnienia, na to sie godzi. Natomiast czyn zabroniony popetniony jest nieumyslnie, jezeli sprawca



nie ma zamiaru jego popetnienia, jednak popetfnia go na skutek niezachowania ostroznosci wymaganej w
danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popetnienia tego czynu przewidywat albo mogt przewidziec
(art. 4 § 2 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sie naruszenia obowigzujgcych norm prawnych,
jednakze bez elementu winy (umysinej lub nieumysinej) po stronie sprawcy, nie stanowi przestepstwa ani
wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku winy nieumysinej nalezy wskaza¢, iz sprawca nie ma
zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza sie go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci,
ktérg powinien zachowad.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnos$¢ za przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe ponosi¢ moze rowniez osoba, ktéra zajmuje sie sprawami gospodarczymi danej jednostki
organizacyjnej. Osoby takie mogag podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej, jesli niewtasciwie
wykonywaty obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujgcych w dziatalnosci danej jednostki
organizacyjnej.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczagc od korica
roku, w ktorym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo w przypadku ztozenia deklaracji
VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczac od konca roku (a wiec 31
grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecierh 2016 r. nalezy przechowywaé do 31
grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, iz termin ptatnosci podatku wynikajgcego z deklaracji sktadanych za grudzien
poszczegdlnych lat uptywa w styczniu nastepnego roku. W konsekwencji, w przypadku ztozenia deklaracji
VAT za grudzien 2015 r., termin ptatnosci podatku uptynat 25 stycznia 2016 r. Oznacza to, ze liczgc od korica
roku (a wiec 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za grudzien 2015 r. nalezy
przechowywac co najmniej do 31 grudnia 2021 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych dotyczgcych nabycia lub wytworzenia
nieruchomosci, dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w
ktérym dana inwestycja zostata oddana do uzytkowania. Powyzsze wigze sie z faktem, iz w okreslonych
przypadkach przepisy art. 91 ustawy o VAT przewidujg mozliwo$¢ dokonywania korekty wieloletniej od
nabycia lub wytworzenia sSrodkéw trwatych w postaci nieruchomosci przez okres 10 lat.

W  przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentdow, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji poprzez przestanie zapytania na adres e-mail wks@um.kolobrzeg.pl lub
vat@um.kolobrzeg.pl (do wiadomosci: skarbnik@um.kolobrzeg.pl).

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentow stanowigcych dokumentacje
ksiegowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie poprzez przestanie zapytania na adres e-mail
wks@um.kolobrzeg.pl i vat@um.kolobrzeg.pl (do wiadomosci: skarbnik@um.kolobrzeg.pl).
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3. Woystawianie faktur

Szczegdtowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawierac faktury zostaty wskazane
w procedurze rozliczania podatku od towardéw i ustug Miasta. Niniejsza instrukcja okresla czynnosci
organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione i otrzymane faktury
nalezy archiwizowac.

Gmina Miasto Kotobrzeg jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP: 6711698541. Jednostki sg obowigzane wystawiac¢ faktury w zwigzku
z dokonywang sprzedazg towardw i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodanej,

e podatku o podobnym charakterze,

e 0soby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedgcej nabywcg towaru lub ustugi, ktéra zazgdata wystawienia faktury w terminie
3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz otrzymano
catos¢ lub czes¢ zaptaty,

e fakture nalezy wystawi¢ kazdorazowo, w przypadku dokonania czynnosci, o ktérych mowa w art.
19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT (m.in. dostawa medidw, swiadczenie ustug telekomunikacyjnych,
najmu, dzierzawy) — dotyczy to réwniez sprzedazy na rzecz oséb fizycznych, nawet w przypadku
braku zgdania wystawienia faktury przez takg osobe.

Nalezy wskaza¢, ze w przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajgcej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finanséw regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie jest on
obowigzany do wystawienia faktury.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawia¢ w dwadch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki. Wystawione faktury
sprzedazy ujmuje sie w ewidencji sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z polityka
rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowac poczawszy od wskazania kolejnego numeru faktury w ramach danego miesiaca,
w dalszej kolejnosci umieszcza sie oznaczenie miesigca, roku w formacie MM/RRRR oraz symbol jednostki,
ktéra wystawia dang fakture. Wykaz symboli jednostek stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Dopuszcza sie stosowanie innego wzoru faktury po uprzedniej konsultacji z Gtéwnym Ksiegowym UM.
Elementem obligatoryjnym jest skrocona nazwa jednostki. Nalezy wskazaé, iz numeracje nalezy prowadzi¢
w taki sposdb, aby unikng¢ sytuacji oznaczenia dwdéch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposob
numeracji faktur: MOPS/01/2021, 01/01/2021/PM10.

Wystawiajgc fakture dokumentujgcg sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskaza¢ dane
Miasta, tj. w szczegdlnosci:




Gmina Miasto Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13
78-100 Kotobrzeg
NIP: 6711698541

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki:

Nazwa jednostki

nazwa ulicy numer

Kod pocztowy, miejscowosc
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgleddw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym schematem,
(np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilos¢ pdl na fakturze),
konieczne jest dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki wystawiajacej fakture.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé NIP Gminy Miasto Kotobrzeg
(bez numeru NIP jednostki organizacyjne;j).

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy wystawic
fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od towardw i ustug
Miasta.

4, Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardw lub ustug, na potrzeby wystawienia przez
dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towardw i ustug nalezy wskaza¢ dane Miasta, tj. w szczegdlnosci:

Nabywca:

Gmina Miasto Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13
78-100 Kotobrzeg

NIP: 6711698541

oraz nastepujgce dane jednostki dokonujgcej zakupu:

Odbiorca (ptatnik, adres do korespondencji):
Nazwa jednostki:

Adres siedziby jednostki:

(bez numeru NIP jednostki organizacyjnej)



Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej dostawca
moze ujg¢ dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towaréw / ustug.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty wptywu
faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupdw towardw i ustug wykorzystywanych do
wykonywania czynnos$ci opodatkowanych ujmuje sie w ewidencji zakupu oraz w ksiegach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej?, konieczne jest gromadzenie danych
pozwalajgcych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym samym
momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu nalezy
wystawicé note korygujacag zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od towaréw i
ustug Miasta.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujgcej, nalezy poinformowac sprzedawce o
koniecznosci wystawienia faktury korygujacej.

5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towardw i ustug

Jednostki organizacyjne Miasta prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla potrzeb
rozliczania podatku od towardw i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, zgodnie z § 4 pkt 1
Zarzadzenia nr 91/21 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 1 wrzesnia 2021 r. w sprawie zasad rozliczen
podatku od towardw i ustug w Miescie Kotobrzeg i jego jednostkach organizacyjnych. Ewidencja
prowadzona jest dla miesiecznych okresdéw rozliczeniowych.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byto mozliwe
sporzadzenie deklaracji czagstkowej jednostki/zbiorczej Miasta zgodnej z przepisami ustawy o VAT.

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowe] jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu i
dokonac ich archiwizacji wraz z deklaracjg czgstkowa jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywac zgodnie z zasadami przedstawionymi
w pkt 2.3 Uwagi ogdlne.

Osoby wskazane zgodnie z § 4 pkt 1 Zarzadzenia nr 91/21 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 1 wrzesnia
2021 r. w sprawie zasad rozliczen podatku od towardw i ustug w Miescie Kotobrzeg i jego jednostkach
organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowos$¢ sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu.

1 Przez faktury otrzymane w formie elektronicznej nie rozumie sie faktur przesytanych w korespondencji e-mail
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Czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza sie i przesyta do UM najpdZniej w terminie
do 17 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w
przypadku ewidencji za pazdziernik 2021 r. powinna ona zostac¢ przekazana do UM do 17 listopada 2021 r.).

Rownoczesnie z przestaniem czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do UM, nalezy wydrukowa¢é
ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki, odpowiednio podstemplowa¢, a osoba do tego wyznaczona
powinna je podpisac.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegdlnych jednostek sporzadza sie
zbiorczg ewidencje sprzedazy i zakupu Miasta. Za sporzadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu
odpowiada osoba wskazana przez Prezydenta Miasta.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowac i przechowywac zgodnie z
zasadami przedstawionymi w pkt 2.3 Uwagi ogdlne.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sie czgstkowa deklaracje
VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czgstkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do petnych ztotych.
Zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o VAT jest dokonywane dopiero na etapie
sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Miasta).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek sporzgdza sie i przesyta do UM wraz z uproszczong ewidencjg zakupu
i sprzedazy oraz czastkowym plikiem JPK_V7M, najpdzniej w terminie do 17 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu za ktéry sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku rozliczen VAT za pazdziernik 2021
r. dokumentacja powinna zostac¢ przekazana do UM do 17 listopada 2021 r.).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajgcych odliczeniu, sporzadza sie czastkowg deklaracje VAT ,zerowg” jednostki.
Taka deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do UM ww. terminie.

Rownoczesnie z przestaniem czgstkowej deklaracji VAT jednostki do UM, nalezy jg wydrukowad i
odpowiednio podstemplowa¢, a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac czgstkowa deklaracje VAT jednostki.

* % %
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Przestane czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu jednostek, czastkowe deklaracje VAT jednostek oraz
czastkowe JPK_V7M sg podstawa do sporzgdzenia zbiorczej deklaracji VAT Miasta oraz zbiorczego rejestru
sprzedazy i zakupu w formie JPK_V7M.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba wskazana przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.
Zbiorcza deklaracje VAT Miasta sporzgdza sie w formie JPK_V7M. Sporzadzony plik nalezy ztozy¢ do organu
podatkowego za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej oraz zarchiwizowac i przechowywac zgodnie
z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowane] deklaracji VAT Miasta
a) Kwota do zapfaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT (zawartej w zbiorczym JPK_V7M)
stanowi zobowigzanie podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowigzania Miasta dokonuje UM.

Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT (zawartej w zbiorczym JPK_V7M) Miasta
jest przekazywana przelewem na odpowiedni rachunek bankowy wtasciwego dla Miasta Urzedu
Skarbowego.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT (w formie
JPK_V7M) przez Miasto powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez wtasciwy dla Miasta Urzad Skarbowy w catosci na rachunek bankowy Miasta.

W tym zakresie Miasto przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez
Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

c) Kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT (w formie
JPK_V7M) przez Miasto powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe jest
takze, aby zostata ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catosci lub czesci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Miasta Kotobrzeg.

7.2 Pozycja wynikajaca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,,do zaptaty” (nadwyzka VAT naleznego
nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowe]j deklaracji VAT jednostki budzetowej
wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ $rodki pieniezne w
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wysokosci kwoty podatku naleznego (bez obnizenia o podatek naliczony!) celem uregulowania
zobowigzania VAT na konto UM o nr 57 1020 2791 0000 7202 0255 0572, najpdZniej wraz z przestaniem
do UM ewidencji sprzedazy i zakupu oraz czgstkowej deklaracji jednostki, tj. do 17 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja.

Zaktad budzetowy zobowigzany jest do przekazywania na powyzej wskazany rachunek bankowy Miasta
jedynie nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym.

W tresci przelewu nalezy ujg¢ zapis: ,nadwyzka VAT naleznego nad naliczonym za miesigc .......ccocoveeveeenane
e (nazwa zaktadu)”.

b) Zaktfad budzetowy wykazuje w czqstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowe]j deklaracji VAT zaktadu budzetowego
wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Miasto w
drodze wniosku o zwrot VAT wynikajgcy ze scentralizowanej deklaracji VAT (przypadek, o ktéorym mowa w
pkt 7.1 lit. b). powyzej), UM dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy zaktadu budzetowego w
ciggu 7 dni roboczych od jej otrzymania z Urzedu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowe]j deklaracji VAT zaktadu budzetowego
wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w catosci lub w czesci
,0dzyskiwana” przez Miasto w drodze potrgcenia z zobowigzaniami VAT wynikajgcymi z czgstkowych
deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegdlnosci w sytuacji, kiedy w scentralizowane;j
deklaracji VAT Miasto wykaze kwote do zaptaty (przypadek opisany w pkt. 7.1 lit. a), jak rowniez, kiedy ww.
kwota jest odzyskiwana przez Miasto w drodze potrgcenia z przysztymi zobowigzaniami, kiedy w
scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1
lit. c)., UM dokona zwrotu ww. nadwyzki na rachunek bankowy zaktadu budzetowego w ciggu 3 dni
roboczych od dnia ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki lub czgstkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonac ich korekty wraz z korektg JPK_V7M, a nastepnie
procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi powyzej.

Jezeli nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czgstkowej ewidenc;ji
sprzedazy i zakupu jednostki lub czgstkowym JPK_V7M stwierdzono przed terminem na ztozenie deklaracji
VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do
25. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu za ktory sktada sie deklaracje), nalezy niezwtocznie przestac
do UM skorygowang czgstkowa deklaracje VAT, czgstkowg ewidencje sprzedazy i zakupu oraz czgstkowy
JPK_V7M, a nastepnie skontaktowac sie z UM w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT zawartej w JPK_V7M jednostek wynika wieksza kwota VAT do zaptaty
do Urzedu Skarbowego niz z pierwotnej czgstkowej deklaracji VAT jednostki, nalezy przesta¢ do UM
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skorygowang czgstkowgq deklaracje VAT jednostki, a nastepnie skontaktowac sie z UM w celu ustalenia daty
ztozenia korekty deklaracji w formie JPK V7M.

Po ustaleniu daty ztozenia korekty deklaracji w formie JPK_V7M (jesli korekta zwiekszajgca zobowigzanie
na poziomie jednostki zostanie stwierdzona po ztozeniu rozliczenia), jednostka jest zobligowana obliczy¢
kwote odsetek od powstatej zalegtosci podatkowe] na dzien ztozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji
Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ srodki pieniezne celem uregulowania
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosci na konto UM.

W przypadku stwierdzenia przez Naczelnika Urzedu Skarbowego wiasciwego dla Miasta nieprawidtowosci
w przestanym przez Miasto JPK_V7M, Miasto moze by¢ wezwane do ich skorygowania. W takiej sytuacji
Miasto bedzie zobowigzane w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania (dalej: , Wezwanie”) przestaé
JPK'V7M skorygowany w zakresie nieprawidtowosci wyszczegdlnionych w wezwaniu lub ztozy¢ wyjasnienia
wskazujace, ze ewidencja takich btedéw nie zawiera.

W zwigzku z powyzszym, jezeli Wezwanie bedzie dotyczyto transakcji ujetych w JPK_V7M jednostki, UM
jest zobowigzany w terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania Wezwania do powiadomienia danej
jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach. W takim przypadku jednostka jest zobowigzana do:
a) skorygowania nieprawidtowosci oraz przestania prawidtowego czgstkowego JPK_V7M do UM, lub
b) ztozenia wyjasnien wskazujgcych, ze ewidencja takich btedéw nie zawiera
- w terminie 7 dni roboczych, od otrzymania od UM informacji o Wezwaniu, a nastepnie do
skontaktowania sie z UM w celu ustalenia dalszego toku postepowania.

9. Wykaz symboli jednostek na potrzeby wystawiania faktur

1) Centrum Ustug Wspdlnych — CUW;
2) Przedszkole Migjskie nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Juliana Tuwima w Kotobrzegu —
PM1;

3) Przedszkole Migjskie nr 2 im. Wandy Chotomskiej w Kotobrzegu — PM2;

4) Przedszkole Miejskie nr 3 im. Marii Montessori w Kotobrzegu — PM3;

5) Przedszkole Miegjskie nr 4 w Kotobrzegu — PM4;

6) Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 6 im. Janusza Korczaka w Kotobrzegu — PM6;
7) Przedszkole Miejskie nr 7 w Kotobrzegu — PM7;

8) Przedszkole Miegjskie nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu — PMS8;

9) Przedszkole Miejskie nr 10 w Kotobrzegu — PM10;

10) Szkota Podstawowa nr 3 im. Marynarzy Polskich w Kotobrzegu — SP3;

11) Szkota Podstawowa nr 4 im. Bohateréw | Armii Wojska Polskiego w Kotobrzegu — SP4;

12) Szkota Podstawowa nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Pawta Il w Kotobrzegu — SP5;

13) Szkota Podstawowa nr 6 im. Janusza Korczaka w Kotobrzegu — SP6;

14) Szkota Podstawowa nr 8 im. kpt. zw. Konstantego Maciejewicza w Kotobrzegu — SP8;

15) Szkota Podstawowa Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Bolestawa Chrobrego w
Kotobrzegu — SP1;
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16) Szkota Podstawowa Nr 7 im. Zjednoczonej Europy w Kotobrzegu — SP7;
17) Szkota Podstawowa Nr 9 w — SP9;

18) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu — MOPS;

19) Ztobek ,Krasnal” w Kotobrzegu — ZtOBEK;

20) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kotobrzegu — MOSIR;

21) Urzad Miasta Kotobrzeg — UM.

%k %k %k

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
jednostek.

Pracownicy jednostek sg obowigzani do przestrzegania postanowien niniejszej procedury.
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