ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR. 00501’..@....‘3 0
Z DNIA.28) 92 &/O' 9.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1776.2016 z dnia 14.12.2016r.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym tekst jednolity
Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zmianami), art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016
roku o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotow
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udzialem §rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od pafstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia ¢ Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 roku, poz. 280 ) w zwigzku z art. 15 ust. 1, art, 99, art. 109 ust.1 i 3 ustawy z dnia 11 marca
2004 roku o podatku od towaréw i ushug (tekst jednolity Dz. U.  z 2018 r., poz. 2174 ze zm.) oraz
Uchwaly Nr 89/VI/19 Rady Miasta Zory z dnia 28 marca 2019r. w sprawie utworzenia Szkoly
Podstawowej nr 4 z Oddzialami Sportowymi i Mistrzostwa Sportowego w Zorach, Uchwaly nr
107/VIV19 Rady Miasta Zory z dnia 25 kwietnia 2019r. w sprawie przeksztalcenia Szkoly
Podstawowej nr 17 im. Stanistawa Ligonia w Zorach, Uchwaly nr 87/V1/2019 Rady Miasta Zory
z dnia 28 marca 2019r. w sprawie zmiany nazwy Zespotu Szkét Ogélnoksztalcacych, Uchwaty nr
88/V1/2019 Rady Miasta Zory z dnia 28 marca 2019r. w sprawie zmiany nazwy Zespotu Szkot nr §
oraz Uchwaty NR 123/VIII/19 Rady Miasta Zory z dnia 13 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia
planu sieci publicznych szk6t podstawowych prowadzonych przez Gmine Miejskg Zory oraz
okres$lenia granic obwodow publicznych szkét podstawowych od dnia 1 wrzeénia 2019 1.

ZARZADZAM

§1
Dokonaé zmiany zatacznika Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1776.2016 z dnia
14.12,2016 r. w ten sposéb, ze:

1. Zatacznik nr 3 otrzymuje brzmienie o treéci jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta
i Dyrektorom jednostek organizacyjnych wymienionych w zalgczniku nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Zory

PREZYDE WTA

/Wa] mar Socha




Zatacznik or 1

Do Zarzadzenie PM

Nr OR.0050.4649..2019
z dnia #9-93 2019
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PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI DLA
CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG GMINY
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§ 1 Wykaz aktow prawnych i pojeé

Skroty uzywane w niniejszej Procedurze oznaczaja:

1. Gmina — Gmina Miejska Zory

2. UM - Urzad Miasta Zory

3. jednostki i zaklady lub jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe oraz samorzgdowy
zaklad budzetowy

4. ustawa lub ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug’

S. ustawa o ewidencji — Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikéw i platnikéw’

6. rozporzadzenie ws. zwolniefi z VAT - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia
2013 r. w sprawie zwolniefi od podatku od towaréw i ushug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnier

7. ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych*

8. KKS — Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks Karny Skarbowy’

9. Ordynacja podatkowa — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa®

10. deklaracja VAT - deklaracja VAT-7

!tj. Dz.U. 22018 r.,, poz. 2174 ze zm.
2tj. Dz.U. 22019 r., poz. 63 ze zm.
*tj. Dz.U. 22018 1., poz. 701 ze zm.
*tj. Dz.U. 22019 r., poz. 869 ze zm.
5tj. Dz.U. 2018 r., poz. 1958 ze zm.

®tj. Dz.U. 22019 1., poz. 900 ze zm.
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§ 2 Uwagi ogblne

1. Kwestie wst¢pne

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentoéw oraz jednolitego prowadzenia
ewidencji dla celéw podatku od towardw i ustug poprzez okreslenie regul obowigzujacych
jednostki organizacyjne Gminy w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego
wypelniania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen
Gminy w zakresie podatku VAT.

Procedura okreéla zasady wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towarow
i ustug oraz postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towarow
i ustug, prowadzenia ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towar6w
i ustug, wypelniania i skladania deklaracji VAT, korygowania deklaracji VAT oraz
ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace odpowiedzialnosci
za poszczegoine elementy rozliczen VAT w Gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Gmina w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od towarow
i ustug sporzadza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy
i zakupu, ktére sg przygotowywane na podstawie czastkowych rejestréw / deklaracji VAT
jednostek.

Za prawidlowosé sporzadzanych deklaracji czastkowych oraz prowadzonych rozliczen
VAT jednostek i zakladu odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej oraz
osoby przez niego upowaznione, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie
czastkowych rejestrow/deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczefi w tym zakresie.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy s3 obowigzani
do przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze,

W przypadku, gdyby w jednostce wystapila sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze,
badz tez pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw przewidzianych
w niniejszej procedurze powzig! watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania
w okres$lonej sytuacji, powinien przesta¢ zapytanie na adres e-mail: fb-rk-vat@um.zory.pl
lub skontaktowa¢ sie z Wydzialem Finanséw i Budzetu (tel.: +48 32 4348 283).

2. Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

1y

2)

3)

Kierownicy, pracownicy, ktérym powierzono obowiazek prowadzenia rozliczen podatku
od towaréw i ushug, zaréwno w UM jak i w jednostkach organizacyjnych wymienionych
w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Prezydenta Miasta wprowadzajacego niniejsza
procedure, przyjmuja odpowiedzialno§¢ za prawidlowe sporzadzanie czastkowe)
ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT danej jednostki na gruncie ustawy
o finansach publicznych oraz KKS.

KKS reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa
podatkowego. Odpowiedzialnoé¢ karna za przestgpstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$é
za wykroczenia skarbowe zostala uregulowana w art. 1 § 1 KKS, zgodnie z ktérym
odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popelnia czyn spolecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popelnienia.

Przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktérego spoleczna szkodliwo$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 KKS). Ponadto, przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
jezeli nie mozna mu przypisaé winy w czasic czynu (art. 1 § 3 KKS). Jezeli

4/17



4)

3)

6)

7

8

9)

10)

11)

do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest
nastgpienie okreslonego w KKS skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnosci
karnej za przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialnosci za wykroczenie skarbowe jedynie
wtedy, gdy cigzyt na nim prawny, szczegélny obowigzek zapobiegniecia skutkowi (art. 1
§ 4 KKS). Przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz spolecznie
szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej
w KKS.

Wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazone;j
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto§¢ przedmiotu czynu nie
przekracza pigciokrotnej wysokosci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego
popelnienia.

Wykroczeniem skarbowym s3 rowniez inne czyny zabronione, uregulowane
w czesei szezegblnej KKS.

Zgodnie z KKS, odpowiedzialnosci o charakterze karnoskarbowym podlegaja jedynie
osoby fizyczne (w szczegblnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegajg jednostki
organizacyjne Gminy czy tez sama Gmina).

Kryteria oceny spolecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 KKS, ktéry
nakazuje oceniaé stopien spolecznej szkodliwoéci 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 okoliczno$ci popelnienia czynu zabronionego, jak
réwniez postaci zamiaru, motywacji sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci
i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnoci kamej w stosunku do sprawcy przestgpstwa lub
wykroczenia skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy.
Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe popelniane sg umysinie,
a nieumyslnie wylacznie jesli KKS tak stanowi (art. 4 § 1 KKS).

Czyn zabroniony jest popeiniony umy$lnie, jezeli sprawca chce go popehnié albo
przewidujac mozliwo$é jego popeinienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony
popelniony jest nieumyélnie, jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popehnienia, jednak
popehia go na skutek niezachowania ostrozno$ci wymaganej w danych okolicznosciach,
mimo ze mozliwoéé popelnienia tego czynu przewidywat albo mégt przewidzie¢ (art. 4
§ 2 i 3 KKS). Dopuszczenie si¢ naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez
elementu winy (umys$lnej lub nieumyslnej) po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa
ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku popelnienia czynu nieumyslnie
nalezy wskaza¢, iz sprawca nie mial zamiaru popetnienia czynu jednak dopuszcza si¢ go
na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktéra powinien zachowa¢.

Zgodnie z art. 9 § 3 KKS odpowiedzialno$¢ za przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe ponosié moze réwniez osoba, ktdra zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi danej
jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karnoskarbowej
je§li niewlasciwie wykonywaly obowiazek nadzoru nad przestrzeganiem regul
obowigzujgcych w dzialalnosci danej jednostki organizacyjnej.

Ninigjsza procedura okresla wiaéciwy tryb obiegu dokumentéw, a takze zakres
obowigzkéw.,

3. Archiwizowanie dokumentow

1)

Wszystkie  archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres
co najmniej 5 lat liczac od konica roku, w ktérym upiynal termin zaplaty podatku
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za dany okres. Przykiadowo, w przypadku zlozenia deklaracji VAT za kwieciefi 2016 r.
termin zaplaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczac od kofica roku
(a wigc 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecienn 2016r.
nalezy przechowywaé do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

2)  Termin platnosci podatku wynikajacy z deklaracji sktadanych za grudzief poszczegdlnych
lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku zlozenia deklaracji
VAT za grudzien 2016 r., termin platnosci podatku uptynie 25 stycznia 2017 r. Oznacza
to, ze liczac od kofica roku (a wiec 31 grudnia 2017r.) dokumenty dotyczace deklaracji
VAT za grudziefi 2016r. nalezy przechowywa¢ co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

3) W przypadku wydatkéw inwestycyjnych dokumenty nalezy przechowywac przez okres
conajmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostala oddana
do uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okredlonych przypadkach przepisy
art. 91 ustawy o VAT przewiduja mozliwos¢ dokonywania korekty wieloletniej
od nabycia §rodkow trwalych przez okres 10 lat.

4) W przypadku watpliwosci co do okresu przechowywania poszczegélnych dokumentéw,
nalezy kazdorazowo dokonaé konsultacji z Wydziatem Finanséw i Budzetu UM (e-mail:

fb-rk-vat@um.zory.pl, tel.: +48 32 4348 283).

5) Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczgciem niszczenia dokumentéw stanowigcych
dokumentacje ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzié takie dzialanie z Wydzialem

Finanséw i Budzetu UM (e-mail: fb-rk-vat@um.zory.pl, tel.: +48 32 4348 283).

4. Zmiana danych jednostki

W przypadku zmiany danych jednostki (nazwa, adres lub numer rachunku bankowego)
nalezy w terminie 4 dni od daty zaistnienia faktu zglosi¢ do Wydziatu Finansow i Budzetu
Urzedu Miasta Zory. Gmina bezzwlocznie po otrzymaniu takiej informacji sporzadza
zgloszenie aktualizacyjne NIP-2 do Urzedu Skarbowego.

§ 3 Wystawianie faktur

1. Zasady ogélne

1) Szczegblowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury
zostaly wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ushug Gminy. Niniejsza
instrukcja okreéla czynnoéci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur.
Wszystkie wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowad.

2) F}mina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardw i ushug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 6511706371. Jednostki sa obowigzane wystawiaé
faktury w zwiazku z dokonywang sprzedaza towardéw i ustug na rzecz:

a)  innego podatnika VAT,

b)  podatnika podatku od wartosci dodane;j,

¢) podatnika podatku o podobnym charakterze,
d)  osoby prawnej niebgdacej podatnikiem,

e) osoby fizycznej bedacej nabywcg towaru lub ushugi, ktéra zazgdata wystawienia
faktury wterminie 3 miesigcy od kofica miesiaca, w ktérym wydano towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano catoéé lub czegéé zaplaty.
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3)

4)

5)

W przypadku dokonywania sprzedazy, na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej ustug najmu, wystawianie faktur nie jest wymagane przepisami,
jednakze zgodnie z podejsciem Gminy dokumentowanie ww. czynnoéci za pomoca faktur
VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania podatku
od towaréw i ustug).

W przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajgcej zwolnieniu
z opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepiséw wydanych
na podstawie art. 82 ust. 3 (rozporzadzenie ws. zwolniefi z VAT, tj. rozporzadzenie
wprowadzajgce inne niz okreslone w ustawie o VAT zwolnienia), nie jest
on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku
od wartoéci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki, upowazniony
w tym zakresie przez Prezydenta Miasta lub Dyrektora jednostki organizacyjnej. Faktury
nalezy wystawia¢ wdwoch (lub wigeej) egzemplarzach, z c¢zego jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie
w ewidencji sprzedazy oraz w ksi¢ggach rachunkowych zgodnie z polityka
rachunkowosci.

2. Faktury

1)  Faktury nalezy numerowag¢:

a)

b)

©)

d)

g)

poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX. Wykaz symboli jednostek
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury,

nastgpnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np.
03/2017),

koncowo umieszcza sie kolejny numer faktury — sposdb ustalania tego fragmentu
numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nalezy wskaza¢, ze numeracj¢ nalezy
prowadzi¢ w taki sposdb, aby uniknaé sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim
samym numerem. Przykladowy sposéb numeracji faktur: XX/03/2015/0001,
XX/03/2015/0002, XX/03/2015/0003,

w Wydziale Skarbu Miasta Gminy po symbolu jednostki umieszcza si¢ dodatkowo
uszczegotowienie w formacie XX, nastepnie oznaczenie miesigca i roku oraz kolegjny
numer faktury — GMZ/MM/RRRR/0001, wyjatek stanowi wystawianie faktur
za oplaty cmentarne (struktura numeracji faktur wyglada nastgpujgco:
GMZ/OC/numer kolejny/MM/RR),

w Wydziale Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta w Zorach po symbolu jednostki
umieszcza si¢ oznaczenie roku, numer kolejny faktury oraz dodatkowo
uszczegblowienie w formacie Y. Przykladowy sposéb numeracji przyjmuje strukture:
GMZ/rok/numer/Y,

w jednostkach budzetowych Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji oraz Miejski Dom
Pomocy Spolecznej po symbolu jednostki umieszcza si¢ dodatkowo
uszczegdlowienie w formacie YY, nastgpnie oznaczenie roku oraz kolejny numer
faktury - XXXX/YY/RRRR/0001,

w jednostce budzetowej Zarzad Budynkéw Miejskich po symbolu jednostki
umieszcza si¢ oznaczenie miesigca i roku, nastepnie mozliwe jest umieszczenie
uszczegdlowienia rejestru faktur w formacie XX. Przykladowy sposéb numeracji
faktur: ZBM/02/2018/LU/0001.
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2)  Wystawiajac fakture dokumentujaca sprzedaz towar6éw i ushug, jako:

a)

b}

dane sprzedawcy nalezy wskaza¢ dane Gminy, tj. w szczegblnosci:

Gmina Miejska Zory
al. Wojska Polskiego 25
44-240 Zory
NIP: 6511706371

dane wystawey (lub inne okreélenie) nalezy wskazaé dane jednostki (o ile jest
to mozliwe):

Nazwa jednostki
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowosé
nr rachunku bankowego

3) Jezeli ze wzgledéw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie
z powyzszym schematem (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiggowego,
ograniczeniem ilo§¢ p6l na fakturze), nalezy w innym miejscu faktury wskaza¢ dane
pozwalajagce na jednoznaczng identyfikacj¢ jednostki, ktéra wystawila dang fakture,
w szczegolnosci nazwe i adres danej jednostki.

Nalezy podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé¢ NIP Gminy.

3. Faktury korygujgce

1)

2)

3)

4)

5)

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane
z wystawieniem faktury, nalezy wystawié¢ faktur¢ korygujaca zgodnie z zasadami
wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy
Miejskiej Zory.

Szczegélowe zasady wystawiania oraz elementy, ktére powinny zawiera¢ faktury
korygujace zostaty wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw
i ustug Gminy Miejskiej Zory .

Faktury korygujace nalezy numerowaé w sposéb analogiczny do numeracji
zwyklych faktur, tzn. poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX
(wykaz symboli jednostek stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury),
nastepnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/
(np. 03/2017), a koficowo umieszcza si¢ kolejny numer faktury.

Numeracja faktur korygujgcych powinna ponadto kazdorazowo zawieraé
oznaczenie  litera ,K”.  Przyktadowy sposéb  numeracji  faktur:
K/XX/03/2015/0001, K/XX/03/2015/0002, K/XX/03/2015/0003. Numeracja
faktur korygujacych jest niezalezna od numeracji pozostalych faktur.
W szczegélno$ci oznacza to, iz przykladowo faktura korygujaca
nr K/XX/03/2015/0001 nie bedzie koniecznie stanowi¢ korekty faktury
nr XX/03/2015/0001. Zachowywanie takiej zaleznosci nie jest wymagane, gdyz
faktura korygujgca niezaleznie od tego powinna zawiera¢ dane wskazujace fakture,
ktdrej korekta dotyczy.

Faktury korygujace wystawiane w Wydziale Skarbu Miasta Urzedu Miasta nalezy
numerowaé¢ w sposéb analogiczny do faktur sprzedazowych wystawianych w tej
komérce dodajgc na poczatek litere ,,K”.
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1.

6) Faktury korygujace wystawiane w Wydziale Finanséw i Budzetu Urzgdu Miasta
nalezy numerowa¢ w sposdb analogiczny do faktur sprzedazowych wystawianych
w tej komérce dodajac przed symbolem serii liter¢ ,K”, na przyklad
GMZ/2017/007/K/S.

7) W jednostce ZSP9 numeracja korekt skonstruowana jest wedlug wzoru
ZSP9/MM/RRRR/KOR _numer kolejny korekty.

8) Faktury korygujace wystawiahe w jednostce MDPS nalezy numerowaé w sposob
analogiczny do faktur sprzedazowych wystawianych w tej komoérce dodajac
po nazwie jednostki litere , K”, na przyktad MDPS/K/2017/001.

9)  Faktury korygujagce wystawiane w jednostce P13 nalezy numerowaé w sposéb
analogiczny do faktur sprzedazowych wystawianych w tej koméree dodajac
po nazwie jednostki skrét ,,KOR”, na przyklad P13/KOR/01/2017/001.

10) Faktury korygujace wystawiane w jednostce ZSP6 nalezy numerowaé¢ w sposob
analogiczny do faktur sprzedazowych wystawianych w tej komérce dodajac litere
»K” przed numerem kolejnym korekty, na przyktad ZSP6/01/2017/K/001.

11) Faktury korygujgce wystawiane w jednostce MOSIR nalezy numerowaé w sposéb
analogiczny do faktur sprzedazowych wystawianych w tej komoérce dodajac
po nazwie jednostki i serii liter¢ ,,K”, na przyklad MOSIR/seria/K/2017/0001.

12) W jednostkach ZSBI, ZSS oraz CKZIU numer faktury korygujacej jest kolejnym
numerem faktury z rejestru faktur sprzedazy.

§ 4 Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dana jednostk¢ naby¢ towaréw lub ustug dostawca
wystawia fakture dotyczaca zakupu, wskazujac:

a) dane nabywcy - nalezy wskazaé dane Gminy, tj. w szczeg6lnosci:
Gmina Miejska Zory
al. Wojska Polskiego 25
44-240 Zory
NIP: 6511706371

b)  dane odbiorcy (ptatnika lub inne okre§lenie) nalezy wskazaé dane jednostki (o ile jest
to mozliwe):
Nazwa jednostki organizacyjnej
ul. nazwa ulicy
Kod pocztowy, miejscowosé

Nalezy wskaza¢, ze analogicznie jak w przypadku faktur sprz.edz_tzowychz na fakt}nzc?
zakupowej dostawca musi ujaé dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej
nabycia towarow / ustug, w szczeg6lnosci nazwg i adres danej jednostki.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu
potwierdzenia daty wptywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupéyv
towar6w i ustug wykorzystywanych do wykonywania czynnosci opodatkowanych uij}Je
sie w ewidencji zakupu oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.
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. W odniesieniu do faktur zakupowych otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jpst
ich wydrukowanie i postgpowanie w dalszej kolejnosci w taki sam sposéb, jak
z fakturami zakupowymi otrzymanymi w formie papierowej.

§ 5 Noty korygujace

. W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z otrzymang fakturg
zakupu nalezy wystawi¢ not¢ korygujacg zgodnie 2z zasadami wskazanymi
w procedurze rozliczania podatku od towar6w i ustug Gminy. W przypadku natomiast, gdy
nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowac sprzedawce
o konieczno$ci wystawienia faktury korygujacej.

. Szezegblowe zasady wystawiania oraz elementy, ktére powinny zawiera¢ noty korygujace
zostaly wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Miejskiej
Zory.

. Noty korygujace nalezy numerowaé w sposéb analogiczny do numeracji faktur, tzn.
poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX (wykaz symboli jednostek stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej procedury), nastgpnie umieszcza si¢ oznaczenie miesigca oraz
roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2017), a koficowo umieszcza si¢ kolejny numer noty
— spos6b ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Numeracja not
korygujacych powinna ponadto kazdorazowo rozpoczynaé si¢ od oznaczenia literami
4NK”. Przykladowy sposéb numeracji not Kkorygujgcych: NK/XX/03/2015/0001,
NK/XX/03/2015/0002, NK/XX/03/2015/0003.

§ 6 Ewidencja dla celéw rozliczania podatku od towaréw
i ushug

. Jednostki organizacyjne Gminy prowadza ewidencj¢ sprzedazy oraz ewidencj¢ zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towaréw i uslug. Wzory ewidencji sprzedazy
i zakupow stanowig zatacznik nr 2 oraz zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw  rozliczeniowych
tj. miesigcznie.
. Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialny jest kierownik jednostki

organizacyjnej oraz osoby przez niego upowaznione, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢
za sporzadzanie czgstkowych rejestrow VAT.

. Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo
mozliwe sporzadzenie czagstkowej deklaracji VAT jednostki, zgodnej z przepisami ustawy
o VAT. Kierownik jednostki organizacyjnej oraz osoby przez niego upowaznione, ktérym
powierzono odpowiedzialno$é za sporzadzanie czastkowych rejestréw VAT odpowiadajg
za prawidlowoéé sporzgdzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych
ewidencji sprzedazy i zakupu.

. Ewidencja sprzedazy i zakupu calej gminy prowadzona jest w programie rVAT firmy
Doskomp. Jednostki wprowadzajg pozycje za pomoca importu pliku jpk z programu
kziggomgo lub re¢cznie poprzez wprowadzenie kazdej pozycji zakupu/sprzedazy
oddzielnie.

. Ewidencje sprzedazy i zakupdw prowadzone sg w formie elektronicznej w programie
tVAT firmy Doskomp. Kazda jednostka, po wprowadzeniu lub zaimportowaniu ewidencji
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w niniejszym programie, jest zobowiazana dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu,
odpowiednio je podstemplowad, a osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
w jednostce powinna je podpisa¢ oraz dokona¢ ich archiwizacji.

. Archiwizowane ewidencje sprzedazy i =zakupu nalezy przechowywaé zgodnie
z zasadami przedstawionymi w pkt 2 ,,Uwagi 0gélne”,

. Sporzadzone ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek przesyla si¢ wraz z czastkows
deklaracja VAT do Wydzialu Finanséw i Budzetu w formie papierowej na adres:
al. Wojska Polskiego 25, 44-240 Zory. Wydzial Finanséw i Budzetu powinien otrzymaé
je w wersji papierowej najpbiniej w terminie do 12. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, za ktdry skladana jest deklaracja (przyktadowo, ewidencja za luty 2017 r.
powinna zosta¢ przekazana do Wydziatu Finanséw i Budzetu do 12 marca 2017 r.).

. O kazdym przypadku przewidywanego opéZnienia w przestaniu czastkowych ewidencji
sprzedazy 1zakupu jednostek nalezy poinformowaé¢ Wydzial Finanséw i Budzetu
(e-mail: fb-rk-vat@um.zory.pl, tel.: +48 32 4348 283) najp6éZniej w terminie 2 dni
roboczych przed uptlywem terminu na przesfanie czastkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu jednostek, wraz ze wskazaniem przyczyn opdZnienia.

§ 7 Deklaracje VAT

. Na podstawie ewidenc)i sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy
(tj. miesigcznie) sporzadza si¢ czgstkowa deklaracj¢ VAT jednostki. Deklaracje czastkowe
sporzgdzane sa na wzorach deklaracji VAT-7, VAT-27 oraz VAT-UE, okreslonymi
przepisami prawa podatkowego i dostepnymi na stronie internetowej Ministerstwa
Finansow.

. Dodatkowo nalezy sporzadzi¢ Informacje VAT-27, gdy nastapila sprzedaz z odwrotnym
obciazeniem.

. Informacj¢ VAT-UE nalezy dodatkowo sporzadzi¢, w przypadku wystapienia nabycia
wewnatrzwspolnotowego.

. Za sporzagdzanie czgstkowych deklaracji VAT w danej jednostce odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej oraz osoby przez niego upowaznione, ktérym
powierzono odpowiedzialno$é za sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT,

. Deklaracja czastkowa powinna zosta¢ podpisana przez kierownika jednostki oraz osobe
odpowiedzialng (upowazniona) za jej sporzadzenie.

. Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie

do pelnych zlotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynaciji podatkowe;
jest dokonywane dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy).

. Czastkowe deklaracje VAT oraz z ewidencjg zakupu i sprzedazy jednostek sporzadza sig
w programie rVAT firmy Doskomp i przesyta do Wydziatu Finanséw i Budzetu w formie
papierowej na adres: al. Wojska Polskiego 25, 44-240 Zory najp6zniej w terminie do 12.
dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, za ktory skiadana jest deklaracja (przykiadowo,
w przypadku czastkowej deklaracji VAT za luty 2017 r. powinna ona zosta¢ przekazana
do 12 marca 2017 r.).

. O kazdym przypadku przewidywanego opdZnienia w przestaniu czastkowej deklaracji
VAT nalezy poinformowa¢ Wydzial Finanséw i Budzetu (e-mail: fb-rk-vat@um.zory.pl,
tel.: +48 32 4348 283) najpbzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu
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10.

11.

na przestanic czastkowej deklaracji VAT jednostki wraz ze wskazaniem przyczyn
opOznienia.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy
opodatkowanej oraz nie dokonano naby¢é podlegajacych odliczeniu, sporzadza sig¢
czastkows deklaracje VAT-7 ,,zerowa” jednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zostaé
przestana do UM w ww. terminie.

Réwnoczeénie, z przestaniem czastkowej deklaracjii VAT jednostki do UM nalezy
wydrukowaé czastkows deklaracje VAT jednostki, odpowiednio jg podstemplowag,
a osoby do tego wyznaczone powinny podpisa¢ czastkows deklaraci¢ VAT jednostki
oraz dokona¢ jej archiwizacii.

Archiwizowane czastkowe deklaracie VAT nalezy przechowywaé zgodnie
z zasadami przedstawionymi w pkt 2. ,,Uwagi ogélne”.

12. Przestane czastkowe deklaracie VAT jednostek sa podstawg do sporzadzenia zbiorczej

13.

1)

2)

deklaracji VAT Gminy.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada pracownik UM, ktéremu powierzono
odpowiedzialno§¢ w tym zakresie. Zbiorcza deklaraci¢ VAT Gminy podpisang
elektronicznie przez osobe upowazniong do tego przez Prezydenta Miasta, przesyla sig
elektronicznie do Urzedu Skarbowego w Zorach. Wydrukowana po wystaniu deklaracje
razem z Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru UPO nalezy zarchiwizowac
i przechowywa¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2 ,,Uwagi ogolne’.

§ 8 Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

1. Pozycja wynikajaca z czgstkowych deklaracji VAT jednostek

Jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji pozycj¢ ,,do zaplaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT
jednostki wynika kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekazaé
§rodki pieniezne w odpowiedniej wysokosci celem uregulowania zobowigzania VAT
wykazanego w deklaracji czastkowej jednostki na konto UM, najpézniej do 15. dnia
miesiaca nastepujacego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja.

Jednostka wykazuje w czastkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

a)  w przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT
jednostki wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym
i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmine w drodze wniosku o zwrot VAT
wynikajgcego ze scentralizowanej deklaracji VAT (przypadek, o ktérym mowa
w § 8 ust. 2 pkt 2 ponizej), UM moze dokonaé zwrotu ww. nadwyzki
na rachunek bankowy jednostki.

UM zachowuje  jednak prawo do podjecia innej decyzji
w tym zakresie.

b) w przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT
_!ednostki wynika kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota
jest w calodci lub w czegsci ,,0dzyskiwana” przez Gmin¢ w drodze potracenia
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ze zobowigzaniami VAT wynikajacymi z czastkowych deklaracji VAT innych
centralizowanych jednostek, UM moze dokona¢ zwrotu ww. nadwyzki na rachunek
bankowy jednostki. W szczegélnosci, dotyczyé to moze nastepujacych sytuacii:

—  w scentralizowanej deklaracji VAT Gmina wykaze kwote do zaplaty (przypadek
opisany w § 8 ust. 2 pkt. 1), jak réwniez,

—  w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana zostanie kwota do przeniesienia
(przypadek opisany w § 8 ust. 2 pkt, 3).

UM zachowuje jednak prawo do podjecia innej decyzji w tym zakresie.
2. Pozycja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy.

1)  Kwota do zaptaty

a) w przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT
stanowi zobowigzanie podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania Gminy
dokonuje UM.

b) kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzgdu Skarbowego
w Zorach wlasciwy dla celow rozliczeh Gminy z tytulu podatku od towaréw
i ushug.

2) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zloZenia zbiorczej
deklaracji VAT przez Gming¢ powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad
podatkiem naleznym, jej zwrot dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w calosci
na rachunek bankowy Gminy.

3)  Kwota do przeniesienia na nast¢pny okres rozliczeniowy

W przypadku, je$li w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej
deklaracji VAT przez Gming powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad
podatkiem naleznym, mozliwe jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastgpny
okres rozliczeniowy (w calodci lub czesci).

4) Decyzja w zakresie rozdysponowania kwota nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
jest podejmowana przez Skarbnika Gminy.

§ 9 Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

1. Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT
jednostki lub czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki nalezy dokonac ich
korekty, a nastepnie postepowaé zgodnie z zasadami przedstawionymi ponizej.

2. Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem
na zlozenie deklaracjii VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sa obowiazani sklada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesiaca nastgpujacego
po miesiacu za ktéry sklada si¢ deklaracj¢), nalezy niezwiocznie przesta¢ do UM
skorygowang czastkowa deklaracj¢ VAT oraz czastkows ewidencjg sprzedazy i zakupu
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wraz z pismem wyjaéniajacym przyczyny stwierdzonych nieprawidtowosci.
Na skorygowanej czastkowej deklaracji VAT oraz czastkowej ewidencji sprzedazy
i zakupu powinny znajdowaé si¢ adnotacje w formacie ,korekta z dn. DD/MM/RRRR”
w celu umozliwienia ich identyfikacji. Nastepnie nalezy skontaktowac si¢ z UM w celu
ustalenia dalszego toku postgpowania.

. Jezeli ze skorygowanej deklaracji VAT jednostek wynika wigksza kwota VAT
do zaplaty do Urzgdu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT jednostki,
nalezy przesta¢ do UM skorygowana czastkowg deklaracj¢ VAT jednostki (z adnotacjg
w formacie ,korekta z dn. DD/MM/RRRR”) wraz z pismem wyjasniajacym, a nastgpnie
skontaktowaé si¢ z UM w celu ustalenia daty zlozenia korekty deklaracji.

. Po ustaleniu daty zloZenia korekty deklaracji (jesli korekta zwigkszajaca zobowigzanie
na poziomie jednostki zostanie stwierdzona po zlozenmiu rozliczenia) i ustaleniach
z UM, jednostka jest zobligowana obliczy¢é kwotg odsetek od powstale] zaleglosci
podatkowej na dziefi zlozenia korekty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej,
a nastepnie jest zobowigzana niezwlocznie przekazaé drodki pienigzne celem uregulowania
zalegloéci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosei na konto UM.

* k¥

. Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sa obligatoryjnie uwzgl¢dniane w polityce
rachunkowosci jednostek oraz UM.

. Pracownicy jednostek oraz UM sg obowigzani do przestrzegania postanowiefi niniejszej
procedury.
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Wykaz symboli jednostek

Zalacznik nr 1

Do Zatgcznika nr 1

Do Zarzagdzenie PM

Nr OR.0050............ 2019

., Wspoélna Pasja”

2 | Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej MOPS
3 | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji MOSIR
4| Zorskie Centrum Organizacji Pozarzgdowych-OSP OSP
5| Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych ZCOP
6 | Migjski Dom Pomocy Spoteczne;j MDPS
7 | Zarzad Budynkéw Miejskich ZBM
8 | Zespdt Szkol Budowlano-Informatycznych ZSBI
9 [ Miejski Ztobek MZ
10 | Szkota Podstawowa nr 3 SP3
11 | Szkota Podstawowa nr 4 SP4
12 | Szkota Podstawowa nr 13 SP13
13 | Szkota Podstawowa nr 15 SP15
14 | Szkola Podstawowa nr 16 SP16
15| Szkota Podstawowa nr 17 SP17
16 | Zespdt Szkét Specjalnych ZSS
17 | Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego CKZIU
18 | Zesp6lt szkot nr 1 Z81
19 | Zespot Szkot nr 2 Z82
20 | Zespdt Szkot nr 3 Z83
21| Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 1 ZSP1
22 | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 5 ZSPS
23 | Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 6 ZS8P6
24 | Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 7 ZSP7
25 | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 8 ZSP8
26 | Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 9 ZSPS
27 | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 11 ZSP11
28 | Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna PPP
29| Przedszkole nr 5 P5
30 | Przedszkole nr 13 P13
31 | Przedszkole nr 16 P16
32 | Przedszkole nr 19 P19
33 | Przedszkole nr 22 P22
34 | Przedszkole nr 23 P23
35 | Zaklad Aktywnosci Zawodowe]j Zaklad Produkcyjno-Ustugowy ZAZ
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|Nazwa jedmostii orgamizacyjmej
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Wzor przykladowej ewidencji zakupu VAT

Nazwa jedsostki organizacyjnej
Adres jednostii organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjoe)

Rejeste zakupu 22 SR
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Razem: 0,00 0,00
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