Zarzadzenie nr 204 / 2016
Burmistrza Miasta Bartoszyce
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie: centralizacji w zakresie podatku od towaréw i ustug Miasta Bartoszyce oraz
jego jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22016 r., poz. 446 ze zm.) oraz w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z
dnia 24 czerwca 2013r. (Syg. IFPS 1/13) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Miasto Bartoszyce od 01 stycznia 2017r. dokonuje centralizacji rozliczen dla celow
podatku od towaréw i ustug.

2. Poczawszy od 01 stycznia 2017r. Miasto Bartoszyce oraz jego jednostki budzetowe
prowadzg scentralizowane, wspélne rozliczenia dla celéw podatku od towaréw i ustug,
jako jeden podatnik VAT wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym
Miastu Bartoszyce.

§2

Ustala si¢ procedurg obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towaréw i ustug Gminy Miejskiej Bartoszyce z godnie z zalacznikiem do
Zarzadzenia.

§3

Pracownicy jednostek budzetowych Miasta Bartoszyce sg zobowigzani do przestrzegania
opracowanych i wprowadzonych procedur, o ktérych mowa w § 2.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




MIASTO BARTOSZYCE

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY MIEJSKIEJ BARTOSZYCE
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1. Wykaz aktéw prawnych i pojec

Jesli w dalszej czgsei procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celéw podatku od towardéw i ustug Gminy Miejskiej Bartoszyce bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowa Gminy
Miejskiej Bartoszyce.

2. ustawie lub ustawie o0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 1., poz. 1870 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 2137.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U z 2015 r., poz. 613 ze zm.),



2. Uwagi ogdlne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towaréw i ushug poprzez okreslenie regut obowigzujacych jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Bartoszyce w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypehiania
obowigzk6éw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz centralizacji rozliczef Gminy
Miejskiej Bartoszyce.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujgcych zakupy towardw i ustug, prowadzenia
ewidencji dla celéw rozliczania podatku od towardéw i ustug, wypelniania i skfadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialno$ci za poszczegdlne elementy rozliczei VAT w Mieécie Bartoszyce oraz jego
jednostkach organizacyjnych.

Gmina Miejska Bartoszyce w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku od
towardw i uslug sporzadza zbiorcza deklaracje VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu,
ktore sg przygotowywane na podstawie czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidtowos¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne sg osoby wyznaczone przed kierownika danej jednostki.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Bartoszyce sa obowiazani do
przestrzegania zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

2.2 Odpowiedzialnos¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gléwni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Gminy Miejskiej Bartoszyce
(wprowadzajacy dane do modulu FAKTURY) oraz jego jednostek organizacyjnych obok
wyznaczonych pracownikéw przyjmujg odpowiedzialnosé za prawidtowe sporzadzanie czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynéw uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialnos$¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$é za
wykroczenia skarbowe zostala uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktorym odpowiedzialnoéci tej podlega wylacznie ten, kto popelnia czyn spolecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozbg kary przez ustawg obowiazujaca w czasie jego popeienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktérego spoteczna szkodliwos¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
Jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastgpienie
okreslonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnoéci karnej za przestgpstwo skarbowe lub odpowiedzialno$ci za wykroczenie skarbowe
Jedynie wtedy, gdy ciazyl na nim prawny, szczegdlny obowigzek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).

Majac na uwadze powyzsze, przestgpstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spolecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktéry jest zabroniony pod grozba kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo wartos¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysokoséci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popelnienia.



Wykroczeniem skarbowym sa réwniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegblnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawg kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegdlnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Bartoszyce czy tez sama Gmina Miejska Bartoszyce).

Kryteria oceny spofecznej szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktory nakazuje ocenia¢ 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 okolicznosci popetnienia czynu zabronionego, jak réwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly 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 popelniane sg umy$lnie, a nieumys$lnie wylacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popetniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popehié albo przewidujac
mozliwos¢ jego popelnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popeliony jest nieumyslnie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostrozno$ci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwo$é popetnienia tego czynu
przewidywal albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie si¢
naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umysinej lub nieumysélnej)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumyslnej nalezy wskaza¢, iz sprawca nie ma zamiaru popelnienia czynu jednak dopuszcza sig
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktéra powinien zachowac.

Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialno$¢ za przestepstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, ktéra zajmuje sie sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialno$ci karno-skarbowej jesli
niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowiazujacych w
dziatalnosci danej jednostki organizacyjne;.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konica roku, w ktérym uplynal termin zaplaty podatku za dany okres. Przykladowo w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaplaty podatku uptyngt 25 maja 2016 r. Liczac
od konca roku (a wige 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczgce deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywa¢ do 31 grudnia 2021 r. wigcznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za
grudzien poszczegolnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin pfatnosci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wigc 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywac¢ co najmniej do 31 grudnia 2022 r,

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkéw inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywaé
przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wiaze sie z faktem, iz w okreslonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwoé¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia srodkéw trwalych przez
okres 10 lat.



3. Wystawianie faktur

Szczegolowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktére powinny zawieraé faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towardw i ustug Gminy Miejskiej Bartoszyce.
Niniejsza instrukcja okresla czynno$ci organizacyjno-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur.
Wszystkie wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowad.

Gmina Miejska Bartoszyce jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 743-18-62-678. Jednostki sg obowigzane wystawia¢ faktury w
zwigzku z dokonywang sprzedazg towardw i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodane;j,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebgdacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywcg towaru lub ustugi, ktéra zazadata wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano calos¢ lub czesé zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediow, swiadczenia ushug telekomunikacyjnych
(i innych ushug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejsciem Gminy Miejskiej Bartoszyce dokumentowanie
ww. czynnosci za pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur reguluja
obowigzujace przepisy).

W przypadku, gdy jednostka dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z opodatkowania na
podstawie art. 43 ust. 1 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 (rozporzgdzenia Ministra
Finanséw regulujgce zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), 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.

Na koniec miesigca jednostka sporzadza wykaz os6b/podmiotéw zwolnionych z opodatkowania i na
tej podstawie wystawia zbiorcza fakture wewnetrzng dokumentujaca sprzedaz zwolniong i wprowadza
do systemu PUMA modut FAKTURY.

Faktury sprzedazy wystawiane sg przy pomocy systemu PUMA modul FAKTURY, na postawie
ktorych jednoczesnie sporzadzane sa rejestry sprzedazy.

Za prawidlowe wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki badz wydzialu
Urzgdu Miasta. Faktury nalezy wystawia¢ w dwoch (lub wigcej) egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki. Wystawione faktury sprzedazy ujmuje sie w
ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowoséci.

Faktury sprzedazy nalezy numerowa¢ poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX. Wykaz
symboli jednostek stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Nastepnie umieszcza sie
oznaczenie miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015), na koficu umieszcza sie
kolejny numer faktury. Nalezy wskaza¢, iz numeracje nalezy prowadzi¢ w taki sposéb, aby unikngé
sytuacji oznaczenia dwoéch faktur takim samym numerem. Przyktadowy sposéb numeracji faktur:
XX/03/2017/0001, XX/03/2017/0002, XX/03/2017/0003.

W przypadku faktur wystawianych przez poszczegélne wydzialy Urzedu Miasta nalezy stosowaé
numeracj¢ wg nastgpujgcego schematu XX/03/2015/0001/YY, gdzie symbol XX oznacza symbol
jednostki, a symbol YY oznacza symbol danego wydziatu (wykaz symboli zalgcznik nr 1). Pozostale
zasady numeracji jak wyzej.



Wystawiajagc fakture dokumentujgcg sprzedaz towaréw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy
wskaza¢ dane Gminy Miejskiej Bartoszyce, tj. w szczegdlnosei:

Gmina Miejska Bartoszyce

ul. Bohateréw Monte Cassino 1
11-200 Bartoszyce

NIP: 743-18-62-678

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej
nr rachunku bankowego

Wystawiona faktura kazdorazowo musi zawieraé NIP Gminy Miejskiej Bartoszyce
743-18-62-678.

Dochody realizowane przez Gminne Centrum Informacji wprowadzane sg do rejestru sprzedazy
fakturg wewnetrzng na podstawie miesigcznego raportu z kasy fiskalnej.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwiazane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow i ushug.

4. Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dana jednostke naby¢ towardw lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towarow i ustug nalezy wskaza¢ dane Gminy
Miejskiej Bartoszyce, tj. w szczegolnosci:

Nabywca
Gmina Miejska Bartoszyce

ul. Bohateréw Monte Cassino 1
11-200 Bartoszyce
NIP: 743-18-62-678

Platnik/Odbiorca
Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowe;
dostawca musi uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towarow /
ushig, w szczegdlnosci adres do korespondencji.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki.

Otrzymane faktury dotyczace zakupdw towardw 1 ushuig wykorzystywanych do wykonywania
czynnosci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu w systemie PUMA modul FAKTURY
oraz w ksiegach rachunkowych zgodnie z politykg rachunkowosci.



W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT. W zwigzku z powyzszym nalezy utworzyc
oddzielny adres e-mail, na ktory beda przesylane faktury w formie elektronicznej.

W przypadku, gdy stwierdzone Zostanat nieprawidlowosci zwiagzane z otrzymana fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ notg korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towarow 1 ushug Gminy Miejskiej Bartoszyce.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowaé sprzedawce
o koniecznosci wystawienia faktury korygujace;j.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towaréw i uslhug

Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Bartoszyce prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje
zakupu dla potrzeb rozliczania podatku od towaréw i ustug formie elektronicznej w systemie PUMA
modut FAKTURY.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez
kierownika jednostki. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj.
miesigcznie.

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzgdzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT.

Po sporzadzeniu deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku ewidencji
sprzedazy i zakupu i zarchiwizowac wraz z deklaracja czastkowa jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Osoby wyznaczone przez kierownikow jednostek odpowiadajg za prawidlowo$¢ sporzadzanych
ewidencji sprzedazy i zakupu.

Czgstkowe rejestry zakupu i sprzedazy jednostek przesyla si¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej do Urzedu Miasta na adres e-mail: vat@um.baroszyce.pl, oraz wersje papierows
podpisang przez osobg do tego upowazniong na adres Urzedu Miasta najpdzniej w terminie do 12 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory skladana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna ona zosta¢ przekazana do Urzedu Miasta do 12 listopada
2016 1.).

W oparciu o przestane czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu poszczegdlnych jednostek sporzadza
si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Miejskiej Bartoszyce. Za sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada osoba sporzadzajaca zbiorczg deklaracje VAT.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowaé i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

6. Deklaracje VAT

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

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla sie do pelnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na
etapie sporzadzania zbiorczej deklaracii VAT Gminy Miejskiej Bartoszyce).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek przesyla sie za posrednictwem poczty elektronicznej do Urzedu
Miasta na adres e-mail: vat@um.bartoszyce.pl, oraz wersj¢ papierowa podpisang przez osobe do tego



upowazniong na adres Urzedu Miasta najp6zniej w terminie do 12 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja (przykltadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2016
r. powinna ona zostaé przekazana do Urzedu Miasta do 12 listopada 2016 1.).

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Skarbnika Miasta  telefonicznie nr 089 7629830 badZz mailem na adres
vat@um.bartoszyce.pl najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoznienia,

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzadza sie czgstkowag deklaracje VAT ,zerowa”
jednostki. Taka deklaracja réwniez powinna zostaé przestana do Urzedu Miasta ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracjii VAT jednostki do Urzedu Miasta, nalezy
wydrukowac czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowaé, a osoba do tego
wyznaczona powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki i dokonaé archiwizacji.

Przeslane rejestry sprzedazy i zakupu jednostek oraz czgstkowe deklaracje VAT jednostek sa
podstawg do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy Miejskiej Bartoszyce.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada wyznaczony pracownik Urzedu Miasta.
Zbiorcza deklaracje VAT Gminy Miejskiej Bartoszyce sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach i
podpisang przez osobg do tego upowazniong przesyla si¢ droga elektroniczng do Urzgdu Skarbowego
w Bartoszycach, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowac i przechowywaé zgodnie z
zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Miejskiej Bartoszyce
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaplaty ww. kwoty zobowigzania Gminy Miejskiej Bartoszyce dokonuje Urzad Miasta.

Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Miejskiej Bartoszyce jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Bartoszycach-

b) Kwota do zwrotu

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

W tym zakresie Gmina Miejska Bartoszyce wystgpuje z wnioskiem do Urzedu Skarbowego o zwrot
nadptaty VAT.

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Miejskg Bartoszyce powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym,
mozliwe jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastepny okres rozliczeniowy (w catoséci lub
czesei).



8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i1 zakupu jednostki nalezy dokona¢ ich korekty, a nastgpnie
procedowac zgodnie z zasadami przedstawionymi ponizej.

Jezeli nieprawidlowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub czastkowej
ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki stwierdzono przed terminem na zloZenie deklaracji VAT
(zgodnie z art, 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg obowiazani sktadaé deklaracje VAT w terminie
do 25. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu za ktdry sklada sie deklaracje), nalezy niezwlocznie
przesta¢ do Urzedu Miasta skorygowana czastkowg deklaracje VAT oraz czastkowa ewidencje
sprzedazy i zakupu, a nastgpnie skontaktowaé si¢ z Urzgdem Miasta w celu ustalenia dalszego toku
postepowania.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostek wynika wieksza kwota VAT do zaplaty
do Urzedu Skarbowego niz z pierwotne] czastkowej deklaracji VAT, jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwote odsetek od powstalej zalegtosci podatkowej na dzien zaplaty zobowigzania do Urzedu
Skarbowego zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastepnie jest zobowigzana niezwlocznie
przekaza¢ na konto Gminy Miejskiej Bartoszyce srodki pienigzne w celu pokrycia powstalych
odsetek.

*wk

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sa obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowosci
jednostek oraz Urzedu Miasta Bartoszyce.

Pracownicy jednostek podleglych oraz Urzedu Miasta Bartoszyce sa obowiazani do przestrzegania
postanowien niniejszej procedury.

‘(" otr we ?
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Zalacznik nr 1
Wykaz symboli jednostek

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej: Symbol jednostki
1 |Urzad Miasta Bartoszyce UM

2 |Bartoszycki Osrodek Sportu i Rekreadji BOSIR
3 [Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j MOPS
4 |Zaktad Ustug Komunalnych ZUK

5 |Zespdt Administracyjny Oswiaty ZAO

6 |Zespdt Szkdt nr 1 im. Romualda Traugutta Z5z1

7 |Szkota Podstawowa nr 3 im. Tadeusza Ko$ciuszki SzP3

8 |Szkota Podstawowa nr 7 im. J6zefa Wybickiego SzP7

9 |Zespot Szkdt z Ukrainskim Jezykiem Nauczania ZSzUJN
10 |Gimnazjum nr 2 im. Generata J6zefa Bema Gim2

11 |Przedszkole Publiczne nr 2 PP2

12 |Integracyjne Przedszkole Publiczne nr 4 IPP4

13 |Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 ZSzP1 -
14 |Przedszkole Publiczne nr 9 PP9

Wykaz symboli wydziatéw Urzedu Miasta

Symbol wydziatu

L.p. Nazwa jednostki organizacyjne;j:
1 |Wydziat Finansowy F
5 Wydziat Gospodarowania Mieniem i Planowania MP
Przestrzennego
3 |Wydziat Techniczno - Inwestycyjny Tl
4 |Gminne Centrum Informacji GClI
5 |Wydziat Organizacyjno-Administaracyjny OA




