Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 67/21
Prezydenta Miasta Lomzy

z dnia 09 marca 2021 r.

PROCEDURA REALIZACJI ZOBOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH W ZAKRESIE
PODATKU OD TOWAROW I USLUG PRZEZ MIASTO EOMZA



1.

§1
Postanowienia wstepne

Niniejsza procedura okreéla ogélne zasady zwigzane z rozliczeniami podatku od towaréw
i ustug w Mieécie Lomzy, podstawowe zasady odpowiedzialnoéci w ramach sprawowania
poszezegblnych funkeji oraz czynnoSei stuzace do terminowego i prawidlowego rozliczenia
przez Miasto Lomze naleznoéci publicznoprawnych dotyczacych podatku od towaréw i ustug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomzy oraz
jednostek organizacyjnych Miasta Lomzy z wylaczeniem Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego Powiatu Grodzkiego oraz Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarne;.

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartoéci VAT naliczonego sa
kalkulowane w oparciu o wlaéciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

§2
Wykaz skrétow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

1.

2.

10.

11.

12.

VAT - Podatek od towaréw i ustug.

Miasto — Miasto Lomza.

Urzad Miejski — Urzad Miejski w Lomzy.

Skarbnik — Skarbnik Miasta.

Jednostka organizacyjna - jednostka budzetowa lub zaklad budzetowy Miasta — z
wylaczeniem Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego Powiatu Grodzkiego oraz

Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej.

Jednostka o§wiatowa — jednostka budzetowa Miasta prowadzaca dzialalno$¢ w ramach
systemu oéwiaty, zlobek, przedszkole, bursa lub szkola.

WED - Wydzial Edukacji w Urzedzie Miejskim.

Deklaracja cze$ciowa — dokument wewnetrzny sporzadzany za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki organizacyjne i Urzad Miejski dla celow VAT w oparciu o wzor
formularza deklaracji VAT-7, uwzgledniajacy transakcje sprzedazowe oraz zakupowe,
dokonane przez dana Jednostke organizacyjng oraz Wydzialy Urzedu Miejskiego.

JPK_VAT Miasta — dokument elektroniczny obejmujacy cze$é ewidencyjna oraz
deklaracyjna sporzadzany za poszczegdlne okresy rozliczeniowe przez Miasto dla celow VAT w

oparciu o aktualnie obowigzujacy wzér struktury logicznej, uwzgledniajacy transakcje
sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez Miasto lub w imieniu Miasta.

Kierownik Jednostki / JO - kierownik lub dyrektor Jednostki organizacyjnej Miasta.
Kierownik Jednostki o§wiatowej — dyrektor lub kierownik jednostki o§wiatowe;.

Kierownik OB — Kierownik Oddzialu Budzetu w Wydziale Skarbu i Budzetu.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24.

25.

26.

27.

28.

20,

Gléwny ksiegowy — glowny ksiegowy Jednostki organizacyjne;.

Upowazniony pracownik JO - pracownik Jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za
ksiggowos¢ — ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnosci lub inny pracownik, wyznaczony
przez Kierownika JO jako wupowazniony do dokonywania rozliczeh naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT.

Kierownik WED - Naczelnik Wydzialu Edukacji.

Upowazniony pracownik OB - pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu — Oddziatu Budzetu,
wyznaczony przez Skarbnika do kontaktu z Jednostkami organizacyjnymi i Wydzialami Urzedu
Miejskiego oraz przyjmowania rejestrow i deklaracji czeéciowych od Upowaznionych
pracownikéw JO i Upowaznionych pracownikéw WED, a takze przygotowywania JPK_VAT
Miasta.

Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej — odpowiedzialny za ksiegowoéé —
ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnoéci lub inny pracownik, wyznaczony przez Kierownika
Jednostki o$wiatowej jako upowazniony do dokonywania rozliczeAd naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych VAT.

Upowazniony pracownik WED - pracownik Wydzialu Edukacji w Urzedzie Miejskim,
odpowiedzialny za przygotowanie zbiorczych rejestréw oraz Deklaracji czedciowej wszystkich
Jednostek o$wiatowych.

System ksiggowy - system informatyczny, stosowany przez Miasto Lomze w zakresie
rozliczen VAT.

Ustawa o VAT - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jedn.
Dz.U. z 2021 1. poz. 685 ze zm.).

KKS - ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r.
poz. 408 ze zm.).

Rozporzadzenie ws. faktur — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie ministra wiasciwego
do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia okreslonego w art. 1060
—106q ustawy o VAT,

Rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie
ministra wlaSciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 111 ust. 7a ustawy o VAT.

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

Rozporzadzenie ws. prewspoélczynnika — aktualnie obowigzujace rozporzadzenie
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydane na podstawie upowaznienia
okreslonego w art. 86 ust. 22 ustawy o VAT.

Prewspolezynnik — sposéb okreslania proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a ustawy o
VAT.

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

Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn.
Dz. U. z 2021 1. poz. 1540 ze zm.)

Mechanizm podzielonej ptatnosci — mechanizm dokonywania platnoéci, o ktérym mowa
w art. 108a ustawy o VAT.



30. Biala lista - prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej elektroniczny ,Wykaz
podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i
przywréconych do rejestru VAT”, o ktérym mowa w art. 96b ustawy o VAT.

§3
Zasady ogélne
Miasto dokonuje rozliczer dla celéw VAT poprzez sktadanie pliku JPK_VAT za okresy miesieczne.

Poczawszy od rozliczenia za grudzien 2016 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Miasta dla celow
VAT wraz ze Urzedem Miejskim uczestnicza Jednostki organizacyjne.

Rozliczenia Urzedu Miejskiego dla celéow VAT dokonywane sa przez Upowaznionego pracownika
OB pod nadzorem Kierownika OB.

Rozliczenia Jednostek organizacyjnych, innych niz Jednostki o§wiatowe, dokonywane sg przez
Upowaznionego pracownika JO pod nadzorem Gléwnego Ksiegowego oraz Kierownika JO.

Rozliczenia Jednostek o§wiatowych dokonywane sa przez Upowaznionego pracownika Jednostki
o$wiatowej pod nadzorem Kierownika Jednostki o§wiatowe;.

W celu zapewnienia prawidlowos$ci prowadzenia rozliczefi w zakresie VAT w MieScie Lomza:
Skarbnik, Kierownik JO, Kierownik Jednostki o$wiatowej, Kierownik WED, Kierownik OB,
Gléwny Ksiegowy, Upowazniony pracownik JO, Upowazniony pracownik WED, Upowazniony
pracownik OB oraz Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej zapewniaja zgodnos¢
wykonywanych czynnoéci z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi oraz sa zobowigzani do zachowywania nalezytej starannoéci i rzetelnoéci w trakcie
przygotowywania i weryfikacji rozliczeti VAT, kierowania sie wiedza fachows, a takze do stalej
dbaloéci o poziom wiedzy wlasnej oraz pozostalych pracownikéw Jednostki organizacyjnej oraz
Urzedu Miejskiego w przedmiotowym zakresie.

W transakejach krajowych Jednostki organizacyjne oraz Urzad Miejski postuguja si¢ danymi
identyfikacyjnymi Miasta Lomzy w ukladzie:

Miasto Lomza
ul. Stary Rynek 14
18-400 Lomza

NIP:7182144919

Oprécz danych wymienionych w ust. 7 powyzej, Jednostka organizacyjna i Urzad Miejski wskazuja
réwniez dane wlasne:

- w przypadku transakeji sprzedazowych: Wystawca (nazwa jednostki, adres jednostki, nr
rachunku bankowego jednostki),

- w przypadku transakeji zakupowych: Odbiorca (nazwa jednostki, adres jednostki).

W razie wystapienia transakcji transgranicznych, Jednostki organizacyjne i Urzad Miejski
postuguja sie numerem identyfikacji podatkowej NIP Miasta z przedrostkiem ,PL”.



§4
Transakcje sprzedazy — ustalanie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji realizowanych przez
dang Jednostke organizacyjna transakcji sprzedazy na gruncie VAT poprzez:

a. ustalenie, czy w zwiazku z dokonaniem danej czynnosci Miasto wystepuje w charakterze
podatnika VAT; analiza w tym zakresie powinna zostaé dokonana na podstawie
obowigzujacych przepiséw ustawy o VAT, z uwzglednieniem zasad opisanych w interpretacji
ogblnej wydanej przez Ministra Finanséw dnia 10 ‘czerweca 2020 r., sygn.
PT1.8101.3.2019PT1.8101.3.20,

b. w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawa o VAT w zwiazku z dokonaniem danej
czynnosci Miasto wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie, czy przedmiotowa
czynnos¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

c. w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynnoéé jest objeta zakresem przedmiotowym
ustawy o VAT, ustalenie wlasciwych zasad opodatkowania danej czynnoéci dla celéw VAT,
w  szczegOlnosci okreSlenie momentu powstania obowiazku podatkowego, podstawy
opodatkowania, stawki VAT badz mozliwoéci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostka organizacyjna jest zobowiazana do dopelnienia obowigzkéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do realizowanych przez dana Jednostke organizacyjna transakeji sprzedazy. Kazda
czynno$¢ stanowigca dostawe towaré6w/$wiadczenie ushig podlega weryfikacji pod katem
koniecznosci wystawienia faktury badz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej przez
Upowaznionego pracownika JO.

§4 ust. 1-2 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika OB w odniesieniu do transakeji
sprzedazy realizowanych bezposrednio przez Urzad Miejski. Pracownicy poszczegblnych
wydzialéow Urzedu Miejskiego sa zobowigzani niezwlocznie udzielaé wszelkich informacji
umozliwiajagcych Upowaznionemu pracownikowi OB prawidlowa realizacje obowigzkéw
przewidzianych w §4 niniejszej Procedury.

§4 ust. 1-2 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Jednostki o$wiatowej
w odniesieniu do transakeji sprzedazy realizowanych bezpoérednio przez Jednostki o§wiatowe.
Pracownicy poszczegélnych Jednostek o$wiatowych sa zobowigzani niezwlocznie udzielaé
wszelkich  informacji umozliwiajacych Upowaznionemu pracownikowi WED prawidlowa
realizacjg obowigzkéw przewidzianych w §4 niniejszej Procedury.

§5
Wystawianie faktur

W przypadku, gdy dana czynnosé, zrealizowana przez J ednostke organizacyjng podlega
obowigzkowi wystawienia faktury, Upowazniony pracownik JO wystawia fakture, zawierajaca
wszystkie wymagane elementy, przewidziane w ustawie o VAT — w szczegblnosci art. 106e ustawy
o VAT, w tym dane, okreslone w § 3 ust. 7-9 niniejszej procedury, nastepnie ujmuje obrét w
Systemie ksiegowym. Pracownicy Jednostek organizacyjnych sg zobowiazani niezwlocznie, pod
rygorem sankcji dyscyplinarnych, przekazywaé Upowaznionemu pracownikowi JO wszelkie
informacje, wyjasnienia oraz dokumenty potrzebne do wystawienia faktur.

W przypadku, gdy dana czynnos¢, zrealizowana przez Jednostke ogwiatowa podlega obowigzkowi
wystawienia faktury, Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej wystawia fakture,
zawierajgca wszystkie wymagane elementy przewidziane w ustawie o VAT —
w szczegoblnosci art. 106e ustawy o VAT, w tym dane okreslone w § 3 ust. 7-9 niniejszej procedury,
nastgpnie ujmuje obrét w Systemie ksiegowym. Pracownicy Jednostek o$wiatowych sg
zobowigzani niezwlocznie, pod rygorem sankeji dyscyplinarnych, przekazywaé Upowaznionemu
pracownikowi Jednostki o§wiatowej wszelkie informacje, wyjasnienia oraz dokumenty potrzebne
do wystawienia faktur.



W przypadku faktur, w ktérych kwota naleznoéci ogélem przekracza 15.000 zt brutto,
Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki oéwiatowej zobowiazani sa
do weryfikacji, czy transakcja ta obejmuje dokonang na rzecz podatnika dostawe towaréw lub
$wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT, a w konsekwencji czy
faktura powinna zawieraé wyrazy "mechanizm podzielonej platnoéci”.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106j ustawy o VAT, Upowazniony
pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej sa zobowigzani do wystawiania
faktur  korygujacych oraz ujecia ich w  Systemie ksiegowym w  zgodzie
z wynikajacymi z ustawy o VAT zasadami w zakresie momentu uwzglednienia faktury korygujace;.

Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki o§wiatowej kazdorazowo po
wystawieniu faktury s3 zobowiazani do zweryfikowania poprawnosci danych na niej
umieszczonych co do prawidlowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych
element6w, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki oéwiatowej sa zobowiazani
na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz
ich wymaganych elementéw, przewidzianych w ustawie o VAT.

§5 ust. 1, 3-6 stosujg sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika OB w odniesieniu do
transakcji sprzedazy realizowanych bezpos$rednio przez Urzad Miejski. Pracownicy
poszczegblnych Wydzialéw Urzedu Miejskiego sa zobowiazani, pod rygorem sankcji
dyscyplinarnych, przekazywaé na biezaco do Upowaznionego pracownika OB informacji
o zrealizowanej w tych wydzialach sprzedazy.

§6
Ewidencja sprzedazy na kasie fiskalnej

W przypadku, gdy dana czynno$é podlega obowiazkowi zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej,
rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego pracownika JO. Upowazniony pracownik JO
wystawia paragon oraz nastepnie ujmuje obrét w Systemie ksiegowym. Pracownicy Jednostek
organizacyjnych sa zobowigzani niezwlocznie przekazywa¢ Upowaznionemu pracownikowi JO
wszelkie informacje, wyjaénienia oraz dokumenty potrzebne do wystawienia paragonow.

W odniesieniu do Jednostek o§wiatowych, w przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowiazkowi
zarejestrowania przy uzyciu kasy fiskalnej, rejestracja dokonywana jest przez Upowaznionego
pracownika Jednostki o$wiatowej. Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej wystawia
paragon oraz nastepnie ujmuje obrét w Systemie ksiegowym. Pracownicy Jednostek o§wiatowych
sg zobowiazani niezwlocznie przekazywaé Upowaznionemu pracownikowi Jednostki o$wiatowej
wszelkie informacje, wyjaénienia oraz dokumenty potrzebne do wystawienia paragonow.

Upowazniony pracownik JO prowadzi odrebng ewidencje w razie wystapienia zwrotow towaréw
i uznanych reklamacji towaréw i uslug, ktére skutkuja zwrotem caloéci lub czedci naleznosci
(zaplaty) z tytulu sprzedazy, zaewidencjonowanej za pomoca kasy fiskalnej, zgodnie
z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

W przypadku Jednostek o$wiatowych, ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 prowadzona jest przez
Upowaznionego pracownika Jednostki o§wiatowe;.

W przypadku wystapienia oczywistej pomytki w ewidencji Upowazniony pracownik JO lub
Upowazniony pracownik Jednostki o§wiatowej dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie
z odpowiednimi przepisami Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki o§wiatowej zobowigzany jest
na biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku ewidencjonowania
okreélonych rodzajéow sprzedazy za pomoca kas fiskalnych, w szczegblnoSci zmiany
Rozporzadzenia ws. zwolniefi dot. kas fiskalnych.



W sytuacji, kiedy nabywca zwrdci sie z zgdaniem wystawienia faktury do paragonu, Upowazniony
pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej zobowigzany jest do
weryfikacji, czy paragon zawiera numer NIP nabywcy (podatnika VAT). W przypadku braku
numeru NIP na paragonie, Upowazniony pracownik JO oraz Upowazniony pracownik Jednostki
o$wiatowej zobowiazany jest do odmowy wystawienia faktury.

§6 ust. 1, 3, 5 - 7 stosuja sie odpowiednio do Upowaznionego pracownika OB w odniesieniu do
transakeji sprzedazy realizowanych bezposrednio przez Miasto.

Do 31 grudnia 2018 r. Jednostki organizacyjne moga stosowaé dotychczas przez nie uzytkowane
kasy fiskalne.

§7
Odliczenie VAT naliczonego

Otrzymywane faktury zakupowe sg oznaczane przez pracownikéw Jednostek organizacyjnych
oraz Jednostek o$wiatowych datg ich wplywu. Pracownicy Jednostek organizacyjnych oraz
Jednostek oswiatowych sa zobowiazani opisaé na fakturze sposob wykorzystania danego zakupu.

Upowazniony pracownik JO przed zaksiegowaniem danej faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci jej treéci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy
o VAT.

Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentéw Upowazniony pracownik JO
dokonuje odpowiedniego ich ujecia w Systemie ksiggowym, uwzgledniajac date wplywu faktury
do Jednostki organizacyjnej] oraz moment powstania  obowigzku  podatkowego
w odniesieniu do danej czynnosci.

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

a. ustalenie, czy wydatek mozna bezpoérednio zaalokowaé do jednego z typoéw dzialalnoéci,
prowadzonej przez Miasto: dzialalnoéci opodatkowanej, dzialalnosci zwolnionej lub
dzialalno$ci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

— w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dzialalnoéci
opodatkowanej, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego,
ktéry zostal bezposrednio zaalokowany do dzialalnogci opodatkowanej, w calosci oraz
umieszcza na fakturze adnotacje ,,odliczenie petne”,

—  w przypadku mozliwo$ci dokonania bezpoéredniej alokacji do dzialalnosci zwolnionej
lub do dzialalnoéci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony
pracownik JO nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktéry zostal bezpoérednio
zaalokowany do tych rodzajéw dzialalnoéci oraz umieszcza na fakturze adnotacje ,brak
prawa do odliczenia”,

b. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezpoéredniej
alokacji, a ktory pozostaje zwiazany zaréwno z dzialalnoécia opodatkowana VAT, jak
i dzialalnoscia poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspolczynnika oraz umieszcza na fakturze
adnotacj¢ ,odliczenie za pomocq Prewspélezynnika VAT”,

¢. w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalno$cia opodatkowang, jak i dziatalnoscia
zwolniong, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy
zastosowaniu Wspélezynnika struktury sprzedazy oraz umieszcza na fakturze adnotacje
»odliczenie za pomocqg WSS?,

d. jeSli wydatek, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji
Pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscia opodatkowang, zwolniona, jak i dziatalno$cig poza
zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik JO dokonuje odliczenia VAT
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naliczonego przy zastosowaniu Prewspolczynnika i Wspdlczynnika struktury sprzedazy oraz
umieszcza na fakturze adnotacje ,odliczenie za pomocq Prewspétczynnika VAT oraz WSS”.

Jednostki organizacyjne stosuja Wspélczynnik struktury sprzedazy ustalony na podstawie
kalkulacji przeprowadzonych w zgodzie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT, w szczegélnosci
art. 90, dla danej Jednostki organizacyjne;j.

Jednostki organizacyjne oraz Urzad Miejski stosuja Prewspoélezynnik sprzedazy, ustalony
w zgodzie z wlaéciwymi przepisami Ustawy o VAT oraz Rozporzadzenia ws. Prewspélczynnika.

Upowazniony pracownik JO zobowigzany jest do monitorowania wysokoSci ostatecznego
Prewspolezynnika oraz Wspélezynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz
dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystapienia
rozbieznoéci pomiedzy wysokoécia wstepnego, a ostatecznego Prewspodlczynnika oraz
Wspbtezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany 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 szczegblnoscei art. 9oa-91 ustawy o VAT).

§7 ust. 1-8 stosuja sie odpowiednio do Jednostki o§wiatowej oraz Upowaznionego pracownika
Jednostki o$wiatowej w odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego
bezposrednio przez Urzad Miejski.

§7 ust. 1-8 stosujg sie odpowiednio do Urzedu Miejskiego oraz Upowaznionego pracownika OB w
odniesieniu do odliczenia podatku VAT naliczonego, dokonywanego bezpoérednio przez Urzad
Miejski.

§7a
W przypadku otrzymanych faktur zakupowych, w ktérych kwota naleznoéci ogélem przekracza
15.000 z}, Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do weryfikacji, czy transakcja ta obejmuje
dostawe towaréw lub $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, a
w konsekwencji czy nalezno$é¢ wynikajaca z faktury powinna zosta¢ oplacona z zastosowaniem
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Ust. 1 stosuje sie odpowiednio do Jednostki o$wiatowej oraz Upowaznionego pracownika
Jednostki oéwiatowej w odniesieniu do faktur zakupowych otrzymanych przez te¢ Jednostke
o$wiatowa.

Ust. 1 stosuje sie odpowiednio do Urzedu Miejskiego oraz Upowaznionego pracownika OB w
odniesieniu do faktur zakupowych otrzymanych przez Urzad Miejski.

§7b
Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do weryfikacji, czy jednorazowa wartos¢
realizowanej transakeji nabycia towaréw lub uslug, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
platnosci, przekracza 15 000 z} brutto lub rownowarto$¢ tej kwoty.

W przypadku wystapienia okolicznoéci opisanej w ust. 1, Upowazniony pracownik JO weryfikuje,
czy dostawca towaréw/ustugodawca figuruje na Bialej liScie VAT oraz czy numer rachunku
bankowego wykazany na otrzymanych fakturach jest zgodny z numerem rachunku bankowego
zawartym na dzien zlecenia przelewu na Bialej liscie VAT.

W sytuacji, gdy na otrzymanych fakturach wskazany jest numer rachunku bankowego inny, niz
numer rachunku bankowego zawarty na dzien zlecenia przelewu na Bialej liScie VAT, naleznoéé
wynikajaca z tych faktur nalezy oplacié z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnoéci.

W przypadku braku dokonania zaplaty zgodnie z zasadami okre§lonymi w ust. 3, Upowazniony
pracownik JO jest zobowiazany niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie dwéch dni od daty



zlecenia przelewu, zglosi¢ te okolicznogé do Gléwnego ksiegowego, Kierownika JO oraz
Upowaznionego pracownika OB.

Upowazniony pracownik OB przygotowuje zawiadomienie do naczelnika urzedu skarbowego o
zaplacie naleznosci na rachunek inny niz zawarty na dzief zlecenia przelewu na obowigzujgcym
formularzu ZAW-NR.

Przygotowane zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 5 zostaje zlozone do naczelnika wlasciwego
urzedu skarbowego, zgodnie z posiadanym pelnomocnictwem, przez Upowaznionego pracownika
OB nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zlecenia przelewu.

§8
Rejestry VAT

Jednostki organizacyjne sporzadzaja rejestry VAT w systemach informatycznych,
umozliwiajacych wygenerowanie informacji o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT, w
postaci elektronicznej tzw. JPK_VAT.

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

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe danej Jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktéry prowadzona jest ewidencja, dane, dotyczace poszczegblnych transakeji
sprzedazy zrealizowanych przez Jednostke organizacyjna, dla ktérych obowiazek podatkowy
powstal w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr oraz oznaczenia
identyfikujace dostawy niektorych towaréw i §wiadczonych ustug, a takze oznaczenia dowodéw
sprzedazy, zgodnie z obowigzujacym wzorem struktury logicznej JPK_VAT.

Rejestr zakupéw uwzglednia nazwe Jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy (miesiac), za
kt6ry prowadzona jest ewidencja, dane, dotyczace poszczegélnych transakcji zakupu, dokonanych
przez Jednostke organizacyjng, w stosunku do ktérych prawo do odliczenia VAT naliczonego
powstalo w okresie rozliczeniowym, za ktéry sporzadzany jest rejestr oraz dodatkowe oznaczenia
transakeji, zgodnie z obowigzujacym wzorem struktury logicznej JPK_VAT.

Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wlasciwym rejestrze,
Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do dokonania weryfikacji poprawno$ci co do
prawidlowosci jej treéci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych
mowa w art. 106e ustawy o VAT.

W przypadku, gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo
w przypadku dokonywania transakeji z nowym kontrahentem, Upowazniony pracownik JO jest
zobowigzany do sprawdzenia jego danych za poérednictwem dostepnych systemow (tj. bialej listy
VAT lub system VIES).

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

§8 ust. 1-7 stosuja sie odpowiednio do Upowaznionego  pracownika OB
w odniesieniu do rejestroéw, sporzadzanych bezposrednio dla Urzedu Miejskiego.

§8 ust. 1-7 stosuja si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika Jednostki o$wiatowej
w odniesieniu do rejestréw sporzadzanych bezposérednio dla Jednostek o$wiatowych,



§9
Procedura sporzadzania Deklaracji czeSciowych
Urzad Miejski

W terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik OB zobowiazany jest do wygenerowania z Systemu ksiegowego rejestru sprzedazowego
oraz rejestru zakupéw oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji czesciowej Urzedu
Miejskiego. Jezeli 20 dzieh miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w
dzieh wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé w kolejnym dniu roboczym,
nastepujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji cze$ciowej Urzedu Miejskiego powinny obejmowaé wartoSci
w groszach, bez zaokraglenia kwot do pelnych zlotych.

Rejestry oraz Deklaracje cze$ciowe Urzedu Miejskiego sporzadzane sa zaréwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej przy wykorzystaniu Systemu ksiggowego. Zatwierdzenie danych w
Systemie ksiggowym jest rownoznaczne z podpisaniem dokumentu.

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deklaracji czeSciowej, Upowazniony pracownik OB przekazuje
rejestry oraz Deklaracje cze$ciowa do weryfikacji Kierownikowi OB lub innemu Upowaznionemu
pracownikowi OB wraz z o$wiadczeniem o treSci okreslonej w zalaczniku nr 1 do niniejszej
procedury. Kierownik OB lub inny Upowazniony pracownik OB dokonuje weryfikacji kazdej
pozycji w rejestrze oraz Deklaracji czeSciowej z dokumentami Zrédlowymi,
w szczegblnoéci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnoéei i kompletnosci.

Zweryfikowane rejestry i Deklaracja czeSciowa sa podpisywane przez Kierownika OB oraz
Upowaznionego pracownika OB bioracego udzial w przygotowaniu tych dokumentow.

Po dokonaniu weryfikacji Kierownik OB oraz Upowazniony pracownik OB, sporzadzaja
oéwiadczenie o treéci okreslonej w zalaczniku nr 2 do niniejszej procedury.

§10
Procedura sporzadzania Deklaracji cze$ciowych Jednostek o§wiatowych

W terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik Jednostki o§wiatowej zobowiazany jest do wygenerowania z Systemu ksiegowego
rejestru sprzedazowego oraz rejestru zakupéw oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji
czeSciowej Jednostki oéwiatowej. Jezeli 10 dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dziei wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowat
w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji cze$ciowej Jednostki o$wiatowej powinny obejmowaé wartoSci
w groszach, bez zaokraglenia kwot do pelnych zlotych.

Rejestry oraz Deklaracje cze$ciowe Jednostki o$§wiatowej sporzadzane sa zaréwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej przy wykorzystaniu Systemu ksiggowego. Zatwierdzenie danych w
Systemie ksiegowym jest rownoznaczne z podpisaniem dokumentu.

Zlozenie Deklaracji czesciowej Jednostki o§wiatowej jest obowiagzkowe takze w sytuacji braku
sprzedazy opodatkowanej w danym okresie rozliczeniowym (deklaracja ,zerowa”).

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowej, Upowazniony pracownik Jednostki
oéwiatowej przekazuje rejestry oraz Deklaracje cze$ciowe do weryfikacji Kierownikowi Jednostki
oéwiatowej wraz z oéwiadczeniem o tresci okreslonej w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury.
Kierownik Jednostki oéwiatowej dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji
cze$ciowej z dokumentami zZrédtowymi, w szczegdlnodci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci,
rzetelnosci i kompletnosci.

Po weryfikacji rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowej, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego
po danym okresie rozliczeniowym, Kierownik Jednostki o§wiatowej przekazuje rejestry oraz
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Deklaracje czgSciowe do Upowaznionego pracownika WED w celu ponownej weryfikacji.
Weryfikacja dokonywana przez Upowaznionego pracownika WED jest przeprowadzana na
podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracji czesciowej. Na zadanie Upowaznionego
pracownika WED s3 mu przedstawiane dokumenty zrédlowe. Jezeli 15 dzieh miesigca
nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzied wolny od pracy, ww.
dokumenty nalezy przygotowaé¢ w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu,

Upowazniony pracownik WED przygotowuje zbiorcze rejestry oraz Deklaracje czesciowg
uwzgledniajaca rozliczenia wszystkich Jednostek oéwiatowych. Po przygotowaniu zbiorczych
rejestrow oraz Deklaracji czeSciowej Jednostek o$wiatowych, Upowazniony pracownik WED
przekazuje rejestry oraz Deklaracje cze$ciowa do weryfikacji Kierownikowi WE. Weryfikacja
dokonywana przez Kierownika WED jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz
Deklaracji czeéciowej. Na zadanie Kierownika WED sg mu przedstawiane dokumenty Zrédlowe.

Zbiorcze rejestry oraz Deklaracja czeSciowa Jednostek oéwiatowych sa przekazywane do
Upowaznionego pracownika OB w terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym. Jezeli 20 dziefi miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w  dzieh wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowaé
w ostatnim dniu roboczym, przed tym dniem.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czeSciowe Jednostki o$wiatowe] s3
podpisywane przez Upowaznionego pracownika Jednostki o§wiatowej oraz Kierownika Jednostki.

Przygotowane i zweryfikowane zbiorcze rejestry oraz Deklaracja cze$ciowa wszystkich Jednostek
oswiatowych s3 podpisywane przez Upowaznionego pracownika WED oraz Kierownika WED.

W odniesieniu do rejestrow oraz DeKlaracji czeiciowej Jednostki o$wiatowej - po dokonaniu
weryfikacji Upowazniony Pracownik Jednostki o§wiatowej oraz Kierownik Jednostki o$wiatowej
sporzadzaja o$wiadczenie o treéci okreslonej w zalaczniku nr 2 do niniejszej procedury.

W odniesieniu do rejestréw oraz DeKlaracji czesciowej zbiorczej Jednostek o$wiatowych - po
dokonaniu weryfikacji Upowazniony Pracownik WED oraz Kierownik WED sporzadzajg
o$wiadczenie o tresci okreslonej w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

§11
Procedura sporzadzania Deklaracji cz¢sciowych Jednostek organizacyjnych oraz
JPK_VAT Miasta

W terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony
pracownik JO zobowiazany jest do wygenerowania z Systemu ksiegowego rejestru sprzedazowego
oraz rejestru zakupow oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji czesciowej Jednostki
organizacyjnej. Jezeli 15 dzieri miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dziei wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy  przygotowaé
w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Kwoty ujmowane w Deklaracji czeéciowej Jednostki organizacyjnej powinny obejmowa¢ wartosci
w groszach, bez zaokraglenia kwot do pelnych zlotych.

Rejestry oraz Deklaracje czesciowe JO sporzadzane sg zaréwno w wersji papierowej jak
1 elektronicznej przy wykorzystaniu Systemu ksiegowego. Zatwierdzenie danych w Systemie
ksiegowym jest réwnoznaczne z podpisaniem dokumentu. _

Zlozenie Deklaracji cze$ciowej Jednostki organizacyjnej jest obowigzkowe takze w sytuacji braku
sprzedazy opodatkowanej w danym okresie rozliczeniowym (deklaracja ,zerowa”).

Po przygotowaniu rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowej, Upowazniony pracownik JO przekazuje

rejestry oraz Deklaracje czgéciowe do weryfikacji Gléwnemu Ksiegowemu wraz z o$wiadczeniem
o treSci okre$lonej w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury. Gléwny Ksiegowy dokonuje
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weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji cze$ciowej z dokumentami zrédlowymi, w
szczegblnodci poprzez sprawdzenie jej poprawnoéci, rzetelnosci i kompletno$ci.

Gléwny Ksiegowy, po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestréw oraz Deklaracji czgsciowej
w trybie okreslonym powyzej w ust. 5, przekazuje je Kierownikowi Jednostki w celu weryfikacji.
Weryfikacja dokonywana przez Kierownika Jednostki jest przeprowadzana na podstawie danych
w rejestrach oraz Deklaracji cze$ciowej. Na zadanie Kierownika Jednostki sa mu przedstawiane
dokumenty zZrédlowe.

Deklaracja czesciowa jest weryfikowana przez Kierownika Jednostki nie pézniej niz w dniu
poprzedzajacym dziefi, w ktérym uplywa termin na zlozenie Deklaracji czeSciowej do
Upowaznionego pracownika Wydzialu Skarbu i Budzetu. Jezeli dzien ten przypada
w dziefi wolny od pracy, Kierownik Jednostki powinien dokonaé weryfikacji w kolejnym dniu
roboczym nastepujacym po tym dniu.

Po dokonaniu weryfikacji Gléwny Ksiegowy oraz Kierownik Jednostki sporzadzaja o§wiadczenie
o tredci okres$lonej w zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz Deklaracje czeSciowe s3 podpisywane przez
Gléwnego Ksiggowego oraz Kierownika Jednostki.

Do 20 dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje
cze$ciowe Jednostek organizacyjnych sa przekazywane Upowaznionemu pracownikowi Wydzialu
Skarbu i Budzetu wraz z oéwiadczeniami, o ktérym mowa powyzej w ust. 8. Jezeli 20 dzief
miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dziefi wolny od pracy, ww.
dokumenty nalezy przygotowaé w ostatnim dniu roboczym, przed tym dniem.

W przypadku, gdy z deklaracji cze$ciowej Jednostki organizacyjnej - dotyczy zakladu budzetowego
wynika kwota podatku naleznego do zaplaty, zaklad budzetowy przekazuje nadwyzke kwoty
podatku naleznego nad podatkiem naliczonym na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego o
numerze 76 1560 0013 2003 9446 5000 0002 do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, za
ktéry rozliczany jest JPK_VAT Miasta.

W przypadku, gdy z deklaracji cze$ciowej Jednostki organizacyjnej - dotyczy zakladu budzetowego
wynika kwota podatku naliczonego do zwrotu, nadwyzka podatku naliczonego zostanie
przekazana Jednostce organizacyjnej- zaktadowi budzetowemu przez Urzad Miejski w terminie 5
dni od dnia zlozenia JPK_VAT Miasta. Jezeli jednak z JPK_VAT Miasta wynika¢ bedzie kwota
podatku naliczonego do zwrotu, Skarbnik moze podjaé decyzje o zwrocie kwoty podatku na rzecz
Jednostki organizacyjnej dopiero po otrzymaniu przez Miasto zwrotu z urz¢du skarbowego.

Upowazniony pracownik OB dokonuje weryfikacji kompletnoéci przekazanych danych oraz
porbwnuje zapisy rejestrow z zapisami Deklaracji czeSciowych matematycznie poprzez
sprawdzenie poprawnoéci wartoéci liczbowych.

Deklaracje czeg$ciowe Jednostek organizacyjnych, Jednostek odwiatowych oraz Miasta sg
uwzgledniane przez Upowaznionego pracownika OB w JPK_VAT Miasta.

Upowazniony pracownik OB weryfikuje, czy na poziomie Miasta wystapily transakcje nabycia
towaréw lub ushug, ktérych jednorazowa wartoéé, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
platnoéci, przekracza 15 000 zt brutto lub réwnowarto$é tej kwoty. W przypadku zidentyfikowania
takich transakeji, stosuje sie § 7b ust. 2-6 niniejszej procedury.

JPK_VAT Miasta jest podpisywany przez Prezydenta Miasta lub upowazniona przez niego osobg
oraz skladany do 25 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym do
Podlaskiego Urzedu Skarbowego w Bialymstoku. Jezeli 25 dzien miesiaca nastgpujacego po
danym okresie rozliczeniowym przypada w dzieh wolny od pracy, JPK_VAT Miasta jest skladany
w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu. JPK_VAT Miasta jest skladany wraz z
wymaganymi informacjami podsumowujacymi, sporzadzanymi przez Upowaznionego
pracownika OB. przy uwzglednieniu cze$ciowych informacji podsumowujacych, o ktérych mowa
ponizej w ust. 16-19.
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W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce organizacyjnej transakeji
wewnatrzwspolnotowych, Upowazniony pracownik JO jest zobowiazany do zlozenia informacji
podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujacej VAT-UE nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust, 1-
2 oraz 5-9

§11 ust. 17 stosuje si¢ odpowiednio do Upowaznionego pracownika OB
w odniesieniu do transakeji wewnatrzwspélnotowych dokonywanych bezposrednio przez Urzedu
Miejskiego oraz Upowaznionego pracownika Jednostki oéwiatowej w odniesieniu do transakeji
wewnatrzwspolnotowych dokonywanych przez Jednostki o§wiatowe.

Zaplata VAT z tytulu przeprowadzanych rozliczen jest dokonywana przez Miasto.

W przypadku, gdy po dniu zlozenia rejestrow oraz Deklaracji czeéciowej zostang stwierdzone
w nich nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é, skutkujgca konieczno$cia dokonania
korekty rozliczei Jednostki organizacyjnej, Jednostki oéwiatowej lub Miasta za dany okres,
Upowazniony pracownik JO, Upowazniony pracownik Jednostki owiatowej lub Upowazniony
pracownik OB jest zobowigzany niezwlocznie zglosié te okolicznoéé odpowiednio w przypadku
Upowaznionego pracownika JO do Glownego Ksiggowego lub Kierownika Jednostki,
w przypadku Upowaznionego pracownika Jednostki o$wiatowej do Kierownika Jednostki
o$wiatowej, a w przypadku Upowaznionego pracownika OB do Kierownika OB oraz sporzadzié
niezbedne korekty rejestrow lub Deklaracji czg$ciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Korekty
(w przypadku korekt rozliczen Jednostek organizacyjnych oraz Jednostek o$wiatowych) nalezy
zlozy¢ do Upowaznionego pracownika OB — stosujac odpowiednio procedure okre$long powyzej
dla pierwotnej Deklaracji cz¢$ciowej. Upowazniony pracownik OB sporzadza korekte JPK_VAT
Miasta z zachowaniem procedury o ktérej mowa w § 11 ust. 13-16.

§10 stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do przesylania przez Jednostki organizacyjne,
Jednostki o§wiatowe oraz Wydziat Skarbu i Budzetu danych na potrzeby przygotowywania przez
Miasto ksigg podatkowych, czeSci ksiag podatkowych i dowodéw ksiegowych, zgodnie z art. 82
oraz 193a Ordynacji podatkowe;j.

§12
Zasady odpowiedzialnosci

Upowazniony pracownik JO, Upowazniony pracownik Jednostki o$wiatowej, Upowazniony
pracownik OB, Upowazniony pracownik WED, Gléwny Ksiegowy, Kierownik J ednostki,
Kierownik Jednostki o§wiatowej, Kierownik WED, Kierownik Ob. Oraz Skarbnik ponosza pelna
odpowiedzialnoéé, w tym odpowiedzialnoéé na zasadach przewidzianych w KKS, za prawidlowa
realizacje obowiazkow przypisanych im na podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelnos¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczeri VAT Jednostki o$wiatowej, w
tym prawidlowo$é rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowych, wylaczng odpowiedzialno$¢ ponosza
bezposrednio Kierownik Jednostki o$wiatowej oraz Upowazniony pracownik Jednostki
o$wiatowej.

Za rzetelno$¢ i zgodnoé¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczei VAT Jednostki
organizacyjnej, w tym prawidlowoéé rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowych, wylaczna
odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio Kierownik Jednostki, Gléwny Ksiegowy oraz
Upowazniony pracownik JO.

Za rzetelno$¢ i zgodnoéé z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Miasta, w tym
prawidlowo$¢ rejestréw oraz JPK_VAT, wylaczng odpowiedzialnosé ponosza bezposérednio
Kierownik OB oraz Upowazniony pracownik OB.

W celu uniknigcia odpowiedzialnoéci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktérych mowa w KKS, Skarbnik, Kierownik OB, Kierownik Jednostki, Kierownik WED,
Kierownik Jednostki o$wiatowej, Gtéwny Ksiegowy, Upowazniony pracownik JO, Upowazniony
pracownik Jednostki o§wiatowej, Upowazniony pracownik OB, Upowazniony pracownik WED
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10.

11.

12.

13:

14.

15.

zobowiazani sa do zachowania nalezytej ostroznoéci oraz staranno$ci wymaganej w zwiazku
z dokonywaniem rozliczen VAT.

Skarbnik sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu bezposrednio
oraz poérednio pracownikami Miasta.

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

Kierownik Jednostki oéwiatowej sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad
podleglymi mu pracownikami Jednostki o$wiatowej oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
nieprawidlowoéci w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

Kierownik WED sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu
pracownikami WED oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowosci w zakresie zadan przez
nich wykonywanych.

Gléwny ksiegowy sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu
pracownikami Jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowosci
w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

Kierownik OB sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu
pracownikami Oddzialu Budzetu oraz ponosi odpowiedzialnoé¢ za nieprawidlowosci
w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

Kierownik OB, Kierownicy Jednostek, Kierownicy Jednostek o§wiatowych, Kierownik WED oraz
Gléwni ksiegowi sa odpowiedzialni na poziomie Jednostki organizacyjnej, Jednostki o$wiatowej,
WED lub Urzedu Miasta za:

a. prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
prawidlowa kalkulacje zobowigzan podatkowych,

c. koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikéw JO,
Upowaznionych pracownikéw OB albo Upowaznionych pracownikéw WED w zakresie
dokonywania czynno$ci zwiazanych z rozliczeniami VAT,

d. nadzér nad poprawnoécia sporzadzanych rejestréw oraz Deklaracji czg$ciowych, JPK_VAT
Miasta,

e. nadzér nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 13 w sposob
i w terminach wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f.  monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz §ledzenie praktyki organéw
podatkowych i skarbowych,

g. dbaloéé w zakresie wypelniania obowiazkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy JO, Upowaznieni pracownicy WED, Upowaznieni pracownicy OB oraz
Upowaznieniu pracownicy Jednostek o§wiatowych sa zobowigzani do:

a. przestrzegania przepiséw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

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

c. wykazywania samodzielnoéci w zakresie zadaf, 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 watpliwosci co do wlasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych zdarzen
gospodarczych, ktérych pomimo podjetych préb ich wyjasnienia we wlasnym zakresie przy
wykorzystaniu dostepnych zrédel wiedzy nie udalo si¢ wyeliminowaé, Upowaznieni pracownicy
JO zobowiazani s3 do zglaszania ich Kierownikowi Jednostki lub Gléwnemu ksiggowemu,
a Upowaznieni pracownicy Jednostek o§wiatowych — Kierownikowi Jednostki o§wiatowej.

Pracownicy Jednostki organizacyjnej, Jednostki o§wiatowej oraz Urzedu Miejskiego zobowiazani
sa do niezwlocznego przekazywania Upowaznionym pracownikom JO, Upowaznionym
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

pracownikom Jednostek o$wiatowych, Upowaznionym pracownikom OB oraz Upowaznionym
pracownikom WED wszelkich dokumentéw wplywajacych na prawidlowoséé Deklaracji
czgSciowych oraz JPK_VAT Miasta, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiegowych
oraz udzielania wszelkich informacji i wyjaénien istotnych z punktu widzenia rozliczef VAT.

Pracownicy Jednostki organizacyjnej, Jednostki o$wiatowej oraz Urzedu Miejskiego ponosza
odpowiedzialnoéé za rzetelnos¢ dokumentacji, o ktérej mowa powyzej w ust. 15, jak réwniez za jej
zgromadzenie oraz terminowe przekazanie odpowiednio do Upowaznionych pracownikéw JO,
Upowaznionych pracownikéw Jednostki oéwiatowej, Upowaznionych pracownikéw OB oraz
Upowaznionych pracownikéw WED kompletnej dokumentacji, wplywajacej na prawidlowa
kalkulacje zobowigzan podatkowych. W przypadku jakichkolwiek watpliwosei formalnych,
zwigzanych z przekazywana dokumentacja, pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej,
Jednostki o$wiatowej oraz Urzedu Miejskiego konsultuja si¢ odpowiednio z Upowaznionymi
pracownikami JO, Upowaznionymi pracownikami Jednostek o$wiatowych, Upowaznionymi
pracownikami OB oraz Upowaznionymi pracownikami WED.

Wszelkie istotne watpliwosci Upowaznionych Pracownikéw JO, Upowaznionych pracownikéw
Jednostek o$wiatowych co do prawidlowego rozliczania VAT, ktére nie zostaly usuniete przez
Kierownika Jednostki, Kierownika Jednostki o§wiatowej albo Gléwnego Ksiegowego w trybie, o
ktérym mowa powyzej w ust. 14 sa niezwlocznie zglaszane na piémie wraz z przedstawieniem przez
Upowaznionego Pracownika JO albo Upowaznionego pracownika Jednostki o§wiatowej wlasnej
argumentacji w sprawie Upowaznionemu pracownikowi OB. W przypadku wystapienia istotnych
watpliwos$ci w tym zakresie, Upowazniony pracownik OB moze
w porozumieniu z Kierownikiem OB / Skarbnikiem podjaé¢ decyzje o skonsultowaniu sie
z zewnetrznym doradea podatkowym lub/oraz zlozeniu wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej przepiséw prawa podatkowego.

Upowazniony  pracownik OB nie jest zobowiazany do weryfikacji danych
1 zapisow, w tym rejestrow oraz DeKlaracji czeciowych przekazywanych przez Jednostki
organizacyjne oraz Jednostki o$wiatowe pod wzgledem merytorycznym z punktu widzenia
obowiazujgcych przepiséw prawa.

Upowazniony pracownik OB ma mozliwo$¢ weryfikacji rozliczeti VAT, dokonywanych przez
Jednostke organizacyjng lub Jednostke oswiatowa.

Dokumenty zrédlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czedciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje cze$ciowe Jednostki
organizacyjnej sa okazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika OB.

W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen, Skarbnik moze wystapié¢ do zewnetrznego doradcy
podatkowego w celu zasiegniecia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepiséw
prawa podatkowego.

§13
Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty zrédiowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czesciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czesciowe sg przechowywane
przez Jednostke organizacyjng i Miasto w formie papierowej albo w formie elektronicznej do
momentu przedawnienia zobowigzania podatkowego / prawa do odliczenia VAT naliczonego,
wynikajacego z danego dokumentu zrédlowego.

Spos6b przechowywania dokumentéw zrédtowych, bedacych podstawa sporzadzenia rejestrow

i Deklaracji czesciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i rejestréw oraz
Deklaracji czeéciowych powinien zapewniaé ich bezpieczefistwo, kompletno$é i poufnosé.
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§14

Postanowienia konicowe

Niniejsza procedura wehodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.
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Zalacznik nr 1

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres Jednostki organizacyjnej]

OsSwiadczenie

Oswiadczam, ze przekazywany rejestr oraz deklaracja czeSciowa za [okre$lenie okresu
sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposéb
rzetelny, z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz odzwierciedlajg wszystkie transakcje
zakupowe i sprzedazowe rzeczywiScie zrealizowane przez [nazwa Jednostki].

.................................






Zalacznik nr 2

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres Jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, zZe czeSciowy rejestr VAT oraz czeSciowa deklaracja VAT za [okreslenie
okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia z dnia
[data] w sprawie [...].

Os$wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sa, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne,
rzetelne i kompletne.






Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 67/21

Prezydenta Miasta Lomzy
z dnia 09 marca 2021 r.

Wykaz podleglych jednostek organizacyjnych Miasta Lomza stanowigcych jednego podatkika VAT

Kod

Lp. |identyfikacyjny Nazwa jednostki organizacyjnej Miasta Ulica Kofl Pocztowy,
i ; miejscowos¢
jednostki

1 BS1 Bursa Szkolna Nr 1 Kopernika 16 18-400 Lomza
2 BS 2 Bursa Szkolna Nr 2 Stacha Konwy 13 18-400 Lomza
3 BS 3 Bursa Szkolna Nr 3 Zjazd 3 18-400 Lomza
4 CIS Centrum Integracji Spofecznej Farna 1 18-400 Lomza
5 CPZ Centrum Pieczy Zastepczej w Lomzy Marii Sktodowskiej Curie 5 18-400 Lomza
6 CKZiU Centru Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego |Przykoszarowa 22 18-400 Lomza
7 DPS Dom Pomocy Spofecznej Polowa 39 18-400 L.omza
8 MOPS Miegjski Osrodek Pomocy Spotecznej Dworna 23B 18-400 Lomza
9 1LO Liceum Ogolnoksztatcace Nr 1 Feliksa Bernatowicza 4 18-400 Lomza
10 II1 LO Liceum Ogolnoksztatcgce Nr 2 Plac Kosciuszki 3 18-400 Lomza
11 III LO Liceum Ogolnoksztalcace Nr 3 Senatorska 13 18-400 Lomza
12 MOSIR Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji Zjazd 18 18-400 Lomza
13 LCRE |y omzyriskie Centrum Rozwoju Edukacji Polna 16 18-400 Lomza
14 MZ 1 Miejski Ztobek Nr 1 Studencka 13 18-400 Lomza
15 MZ2 Miejski Ztobek Nr 2 Spotdzielcza 8 18-400 Lomza
16 MZ 3 Miejski Ztobek Nr 3 Hugona KoHataja 8 18-400 Lomza
. Miegjskie Przedsigbiorstwo Gospodarki
u MPGKIiM Komunalnej i Mieszkaniowej w Lomzy Akademicka 22 18-400 Lomza
18 OIK Oésrodek Interwencji Kryzysowe Wojska Polskiego 161 18-400 Lomza
19 POW Placéwka Opiekuriczo Wychowawcza Rybaki 14 18-400 Lomza

20 POW DN Placé'wka Opiekunczo Wychowawcza "Dom Nad .

Narwig" Rybaki 14a 18-400 Lomza

21 PP1 Przedszkole Publicznr Nr 1 Wyzwolenia 1A 18-400 Lomza

22 PP2 Przedszkole Publicznr Nr 2 Polowa 57B 18-400 Lomza

23 PP4 Przedszkole Publicznr Nr 4 Spotdzielcza 8 18-400 Lomza

24 PP5 Przedszkole Publicznr Nr 5 Sikorskiego 216 18-400 Lomza

25 PP8 Przedszkole Publicznr Nr 8 Studencka 13 18-400 Lomza

26 PP9 Przedszkole Publicznr Nr 9 Prusa 11a 18-400 Lomza

27 PP10 Przedszkole Publicznr Nr 10 Ksieznej Anny 12 18-400 Lomza

28 PP14 Przedszkole Publicznr Nr 14 Kolataja 8 18-400 Lomza

29 PP15 Przedszkole Publicznr Nr 15 Kolfataja 10 18-400 Lomza

30 SP1 Szkota Podstawowa Nr 1 Reymonta 9 18-400 Lomza

31 SP2 Szkota Podstawowa Nr 2 Pigkna 2 18-400 Lomza

32 SP4 Szkota Podstawowa Nr 4 Kierzkowa 7 18-400 L.omza

33 SP5 Szkota Podstawowa Nr 5 Polna 40A 18-400 Lomza

34 SP7 Szkota Podstawowa Nr 7 Mickiewicza 6 18-400 Lomza

35 SP9 Szkota Podstawowa Nr 9 Ksigznej Anny 18 18-400 Lomza

36 SP10 Szkota Podstawowa Nr 10 Niemcewicza 17 18-400 Lomza

37 SDS Srodowiskowy Dom Samopomocy Marii Sktodowskiej Curie 5 18-400 Lomza

38 UM Urzad Miejski Stary Rynek 14 18-400 L.omza

39 Z5zSp Zespot Szkét Specjalnych w Lomzy Nowogrodzka 4 18-400 Lomza

40 ZSEiO Zespot szkot Ekonomicznych i

Ogdlnoksztatcacych Nr 6 w Lomzy Kopernika 16 18-400 Lomza

41 ZSMiO Zes'pc')} Szkoét Mechanicznych i . .

Ogdlnoksztalcacych Nr 5 w Lomzy Przykoszarowa 22 18-400 Lomza

42 ZSTiO Zespél Szkét Technicznych i ogélnoksztatcacych .

Nr 4 w Lomzy Zielona 21 18-400 L.omza
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ZSWiO

Zespot Szkét Weterynanryjnych i
Ogolnoksztatcacych Nr 7 w Lomzy

Stacha Konwy 11

18-400 Lomza

PREZYDENT MIASTA
dr Mariusz Chrzanowski

PREZYDENT STA

P
dr MaripszChrzanowsk(




